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PENDAHULUAN 


Lingkup pendidikan tinggi tidak pernah terlepas dari adanya kegiatan penelitian ilmiah, dan 
hasil penelitian tersebut haruslah dicatat ke dalam sebuah laporan penelitian agar dapat 
dipublikasikan dan bermanfaat bagi masyarakat. Namun, seringkah terdapat kendala yang 
dialami oleh rekan-rekan mahasiswa, yakni dalam menyusun laporan ini dengan baik dan benar. 
Oleh sebab itu, penulis tergerak hati serta pemikirannya untuk membuat buku ini. 

Buku ini ditujukan untuk rekan-rekan mahasiswa yang ingin/sedang membuat laporan 
magang/kerja praktik, laporan tugas akhir, skripsi, maupun sebagainya, dengan pembahasan 
yang terfokus pada bagaimana mengatur halaman dari ukuran kertas dan margin, bagaimana 
mengatur penomoran halaman dengan benar, membuat daftar isi (atau daftar gambar, daftar 
tabel, dan sebagainya), bagaimana memasukkan gambar dan tabel dengan benar, hingga 
menyiapkan dokumen agar siap cetak di tempat/komputer lain (yang seringkali dilakukan di 
tempat photocopy) secara efisien. 

Untuk aplikasi yang digunakan pada buku ini, penulis menggunakan Ms Word dari versi 
Office 2016 guna mengikuti perkembangan zaman, dan setelah penulis melakukan survey 
ternyata sudah banyak rekan-rekan mahasiswa yang menggunakannya. Untuk tampilan antar- 
mukanya, Office 2016 ini tidak jauh berbeda dengan versi sebelumnya sehingga kita bisa mudah 
untuk beradaptasi dan memelajarinya. 

Perlu diingat, contoh yang disajikan di dalam buku ini diambil dari beberapa sumber, sebagai 
bahan referensi dan untuk pembelajaran saja. Untuk menyusun laporan penelitian yang 
sesungguhnya, penulis sarankan untuk selalu mengikuti aturan/pedoman yang terdapat di 
perguruan tinggi masing-masing. 
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panjatkan ke hadirat Tuhan, karena atas limpahan rahmat dan hidayah-Nya, penulis dapat 
menyelesaikan buku yang berjudul "Trik Praktis Ms Word untuk Menyusun Laporan Penelitian". 

Dalam penyusunan buku ini, penulis banyak mendapat saran, dorongan, bimbingan, serta 
keterangan-keterangan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, dengan segala hormat dan 
kerendahan hati, perkenankanlah penulis untuk mengucapkan terima kasih, kepada : 

1. Fajar Dwikinanto, Iwang Puspa Negara, Muhammad Ghazali Suwardi, dan Nugraha Nur 
lsyraqi sebagai narasumber 

2. UKM Central Computer Improvement dan seluruh staf BEM Kema Universitas Telkom 2016 
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Dalam penyusunan buku ini, penulis menyadari masih terdapat banyak kekurangan, 
dikarenakan keterbatasan ilmu pengetahuan dan wawasan, serta pengalaman yang penulis 
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BABI 


PERSIAPAN 



Tri Dharma Perguruan Tinggi merupakan suatu visi, suatu tujuan yang harus dicapai oleh 
seluruh perguruan tinggi di Indonesia. Seorang mahasiswa sudah seharusnya paham dan 
mencapai apa yang disebutkan dalam Tri Dharma Perguruan Tinggi, yakni pendidikan dan 
pengajaran, penelitian dan pengembangan, dan juga pengabdian masyarakat. 

Sebagai salah satu poin dari Tri Dharma Perguruan Tinggi, penelitian dan pengembangan 
memiliki peranan penting bagi kemajuan bangsa, serta kesejahteraan masyarakat. Di satu sisi, 
dengan kita menuliskan apa yang telah kita teliti menjadi sebuah bentuk karya tulis ilmiah, kita 
akan mendapatkan kepuasan intelektual, juga penambahan wawasan atas apa yang kita teliti. 
Penulis juga dapat mengembangkan kemampuan membacanya, kemampuan mengolah kata, 
juga kemampuan untuk mengolah serta menyajikan data dan fakta secara jelas. 


Pada bab ini, akan dibahas : 


• Bagaimana cara mengatur ukuran margin kertas 

• Mengubah format pada teks dan paragraf 

• Memberi penomoran pada halaman 
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Bab I: Persiapan 


Dalam menuliskan laporan, alangkah baiknya kita mempersiapkan terlebih dahulu struktur 
penulisan laporan tersebut, atau apa saja yang akan kita tuliskan, serta bagaimana urutannya. 
Misalkan untuk membuat laporan tugas akhir, seperti berikut ini: 

Tabel 1.1 Struktur penulisan laporan tugas akhir 



Judul 

Halaman Pengesahan 

Halaman Pernyataan 

Kata Pengantar 

Abstrak 

Daftar Isi 

Daftar Tabel 

Daftar Gambar 

Daftar Istilah 

Daftar Lampiran 

BABI 

1.1 Latar Belakang Masalah 

1.2 Permasalahan 

1.3 Ruang Lingkup 

1.4 Tujuan Perancangan 

1.5 Cara Pengumpulan Data 

1.6 Kerangka Perancangan 

1.7 Pembabakan 

BAB II 

Menjelaskan teori/dasar pemikiran yang relevan untuk menganalisis, dan yang akan dipakai 
sebagai pijakan untuk merancang 

BAB III 

3.1 Data 

- Data Institusi Pemberi Proyek 

- Data Produk, Jenis Produk (Barang/Jasa/Ide) 

- Data Khalayak Sasaran (Demografis, Psikografis, Perilaku) 

- Data Proyek Sejenis Yang Pernah Dilakukan dan Saingan 

3.2 Analisis 

- Matriks atau Tabel Data Produk, Konsumen, dan Teori 

- Perbandingan dengan Proyek Sejenis/Saingan 

- Analisis SWOT atau Yang Lainnya, untuk Strategi Perancangan 

BAB IV 

4.1 Konsep Perancangan 

- Strategi Pesan - Strategi Visual 

- Strategi Kreatif - Strategi Media 

4.2 Hasil Perancangan 

- Penerapan Rancangan Visual 

BAB V 

Penutup serta Masukan dan Saran pada Waktu Sidang 


Daftar Pustaka 

Lampiran 


Sumber: Olahan penulis dari Suwardikun, 2013:63 


Jika sudah membuat struktur penulisan, maka ke depannya kita bisa cepat untuk mengisi 
kontennya, tidak perlu lagi banyak menyunting halaman sehingga kita bisa langsung fokus pada 
penulisan laporan. Namun perlu dicatat, untuk format penulisan laporan ini haruslah mengikuti 
aturan/pedoman yang sudah ditetapkan oleh pihak perguruan tinggi. 
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1.1 Ukuran Kertas dan Margin 

Sebelum kita masuk ke konten, kita mulai dari mengatur ukuran kertas dan margin. Hal 
ini dilakukan karena jika kita melakukan perubahan ukuran dan margin, maka besar 
kemungkinan konten yang telah kita tuliskan pada laporan akan menjadi berantakan, dan 
akhirnya harus kita edit kembali satu-persatu. Hal ini tidak efisien, karena harus membuat 
kita menyunting berkali-kali. 

Untuk ukuran kertas, pada laporan penelitian umumnya menggunakan ukuran A4, atau 
21x29.7cm. Untuk margin, silahkan sesuaikan dengan ketentuan yang terdapat dari 
pedoman perguruan tinggi. Namun apa itu margin ? Margin ini adalah batas jarak antara teks 
dengan tepi halaman. Untuk margin ini juga tidak terlepas dari yang namanya gutter, yakni 
area yang nantinya digunakan untuk menjilid laporan kita. 

Misalkan dari pedoman kita harus membuat ukuran kertas A4, dan margin atas 3cm, 
kanan 3cm, bawah 3cm, dan kiri 4cm, maka dapat kita lakukan langkah-langkah berikut: 


1. Klik pada menu Layout > Size > A4 untuk membuat halaman menjadi berukuran A4 



Gambar 1.1 Mengatur ukuran kertas 
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2. Masih pada menu Layout, klik Margins > Custom Margins... 



3. Pada kotak yang muncul isikan jarak margin, dan pada bagian Apply to silahkan pilih 
Whole document, kemudian klik OK 



Gambar 1.3 Mengatur margin 
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1.2 Teks dan Paragraf 

Manurung (2009:49) mengemukakan bahwa paragraf merupakan pemakaian bahasa 
secara tertulis, yang terdiri atas dua kalimat atau lebih. Jika hanya terdiri dari satu kalimat, 
maka dapat dikatakan bahwa paragraf tersebut tidak ditata atau disusun dengan 
sebagaimana mestinya. Pada Word 2016, untuk mengatur/ont dan paragraf caranya cukup 
sederhana, yaitu dengan mengakses menu Home > Font dan menu Home > Paragraph. 


Calibri (Bodyj T 

12 - A‘ A Aa- 

:=,l= T ^ T tiO ir 

b j u • * ^ A ’ r 

Font 

Paragraph 


Gambar 1.4 Menu Font dan Paragraph 


Berikut ini adalah penjelasan dari setiap menu-menu tersebut, yang seringkah 
digunakan dalam membuat laporan penelitian : 


Tabel 1.2 Deskripsi menu Font dan Paragraph 


Calibri (Body) - 12 - 

Font name & size, untuk mengganti jenisdan ukuran font 

A* A 

Grow & Shrink Font, untuk menambah dan mengurangi ukuran font 

Aa - 

Change Case, untuk mengubah fORMAT Kapitalisasi 

¥ 

Clear formatting, untuk menghapus semua format pada tulisan 

B J U - 

Bold, Italic, & Underline, untuk menebalkan, memiringkan, dan 


memberi garis bawah 

al a£ x. x z 

Strikethrough, Subscript, & Superscript, untuk memberi garis tengah, 
membuat huruf kecil di bawah, dan diatas teks 

& - % - A - 

Text Effects, Highlight, & Font Color, untuk r.® mg di warna font 

+ — 1 — 

a — t 2 - t 

* — S — 

Bullets & Numbering, untuk membuat sebuah daftar 

± a — -r 

Multilevel list, untuk membuat sub-level 

4 = 

Decrease & Increase Indent, untuk mengurangi/menambah 


indensasi paragraf 

zl 

Sort, untuk mengurutkan secara alfabetik maupun numerik 

ir 

Show/Hide H, untuk menampilkan/menyembunyikan simbol format 

== = == = 

Align, mengatur pelurusan pada paragraf 

t- , 

+= 

Line and Paragraph Spacing, untuk mengatur jarak antar baris 


Shading, untuk mengatur warna background 

l_LJ T 

Border, untuk mengatur garis tepi 


Sumber: Dokumentasi penulis 
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Untuk mengatur sebuah paragraf, biasanya cukup dengan menggunakan menu di atas. 
Misalkan, kita akan menuliskan sebuah paragraf seperti contoh di bawah ini: 

Dikarenakan hal-hal tersebut, maka universitas menetapkan mata kuliah kerja praktik, agar para 
mahasiswanya memperoleh ilmu pengetahuan seputar kegiatan di lingkungan kerja, yang tidak 
diberikan di kampus. 

Paragraf tersebut akan dituliskan pada sebuah laporan kerja praktik, dengan ketentuan 
sebagai berikut: 

• Font menggunakan Times New Roman 

Langkah : Seleksi seluruh paragraf, lalu klik menu Home > Font, lalu pilih Times New Roman (atau 
bisa melalui hotkey Ctrl+Shift+F) 

• Ukuran font yang digunakan adalah 12 point 

Langkah : Seleksi seluruh paragraf, lalu klik menu Home > Font Size, lalu masukkan angka 12 (atau 
bisa melalui hotkey Ctrl+Shift+P) 

• Justify untuk paragraf (rata kiri-kanan) 

Langkah : Seleksi seluruh paragraf, lalu klik menu Home > Justify (atau bisa melalui hotkey Ctrl+J) 

• Spacing 1.5 

Langkah : Seleksi seluruh paragraf, lalu klik menu Home > Line and Paragraph Spacing, lalu pilih 1.5 
(atau bisa melalui hotkey Ctrl+5) 

Setelah pengaturan-pengaturan di atas dilakukan, maka paragraf tersebut akan terlihat 
seperti ini: 

Dikarenakan hal-hal tersebut, maka universitas menetapkan mata kuliah kerja praktik, agar 
para mahasiswanya memperoleh ilmu pengetahuan seputar kegiatan di lingkungan kerja, 
yang tidak diberikan di kampus. 

Namun baris pertama pada paragraf tersebut belum menjorok ke dalam. Untuk 
melakukannya, perhatikan Ruler pada bagian atas halaman. Di sana, akan terlihat ada First 
Line Indent, Hanging Indent, Left Indent, juga Right Indent. First Indent inilah yang akan kita 
atur untuk membuat baris pertama pada paragraf menjorok ke dalam. 

Jika Ruler tidak terlihat pada bagian atas halaman, klik pada menu View > Show > Ruler 
untuk menampilkannya. 
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Sebelum : 

Sesudah : 

l * * * • » i -> M%. » Y t • J 2 • t 3 t • 4 I * j 4 » 7 1 I ♦ * I» l II • 12 13 I» ! 15 t IS JilT • • tt • ♦ 

Gambar 1.5 Mengatur First Indent pada Ruler 

Setelah menggeser First Indent, maka paragraf tersebut akan terlihat seperti ini: 

Dikarenakan hal-hal tersebut, maka universitas menetapkan mata kuliah kerja praktik, 
agar para mahasiswanya memperoleh ilmu pengetahuan seputar kegiatan di lingkungan kerja, 
yang tidak diberikan di kampus. 

Perlu diperhatikan, ketika kita akan menulis pada halaman berikutnya sebaiknya kita 
memasukkan Page Break, daripada memasukkan Enter berkali-kali hingga kursor masuk ke 
halaman berikutnya. Hal ini harus dilakukan supaya ketika kita menyunting apa yang ada 
pada halaman awal tidak berdampak terhadap halaman berikutnya (menghindari 
bergesernya konten pada halaman bawah ketika kita menyunting halaman di atasnya). 

Untuk melakukan hal ini, cukup dengan mengklik menu Layout > Breaks > Page, atau 
bisa melalui hotkey Ctrl+Enter. 


U l’ • r*» W - O - 


. •«._ 





j*» • m tmmmi LH mww _ _ T %. • t • .'■* 

Gambar 1.6 Memasukkan Page Break 
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1.3 Penomoran Halaman 

Untuk memudahkan navigasi dan pencarian pada sebuah karya tulis ilmiah, diperlukan 
adanya sebuah penomoran halaman. Biasanya, penomoran romawi kecil digunakan pada 
bagian awal karya tulis, dan penomoran latin untuk bagian isi, hingga akhir karya tulis. 
Sebagai contoh, perhatikan langkah berikut untuk membuat penomoran halaman : 

1. Masuk ke Footer melalui menu Insert > Footer > Edit Footer 



Gambar 1.7 Masuk ke Footer 


2. Pada menu Design, klik Page Number > Current Position > Plain Number 





m 


Pw • m «—i Lfc wm n O A * I • 'A 

Gambar 1.8 Memasukkan nomor halaman 
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3. Lakukan pengaturan sesuai dengan ketentuan dari institusi (posisi nomor, jenis dan 
ukuran font, dlsb.) 

4. Untuk mengubah penomoran latin menjadi romawi kecil, klik pada nomor halaman dan 
kemudian klik menu Design > Page Number > Format Page Numbers..., dan pada kotak 
yang muncul langsung pilih romawi kecil pada bagian Number format 



Gambar 1.9 Mengatur penomoran halaman romawi kecil 

Pada kotak Start at, kita dapat mengatur halaman tersebut akan dimulai dari nomor 
berapa. Sedangkan jika kita memilih Continue from previous section, maka penomoran 
halaman akan otomatis melanjutkan dari halaman yang sebelumnya. 

Biasanya ketika kita membuat penomoran halaman ini, kita hanya bisa menerapkannya 
pada keseluruhan dokumen. Ketika kita mengubah penomoran menjadi romawi, maka 
semua halaman akan memiliki nomor romawi, begitu juga dengan sebaliknya. Ketika kita 
menghilangkan penomoran halaman ini dari halaman sampul, penomoran pada halaman 
isipun ikut terhapus. Benar begitu bukan? 

Untuk mengatasinya, kita bisa menggunakan yang namanya Section Break. Dengan fitur 
ini, memungkinkan kita untuk membuat halaman sampul, pra laporan, dan bagian isi yang 
memiliki penomoran halaman yang berbeda-beda, di dalam dokumen yang sama. 
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Untuk memasukkan Section Breaks pada halaman, silahkan perhatikan langkah-langkah 
berikut: 

1. Pastikan kursor berada pada bagian akhir halaman, kemudian klik pada menu Layout > 
Breaks > Next Page 



i—mi lii _ _ C M * « ♦ 


Gambar 1.10 Memasukkan Section Break 

2. Masuk kembali ke Footer, kemudian nonaktifkan pilihan Design > Link to Previous 



Goto Goto- 


Header Footer " Lmkto Previous 
Navigation 

Gambar 1.11 Tombol Link to Previous 

3. Sunting penomoran yang ada melalui menu Design > Page Number > Format Page 
Numbers... 
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BAB 2 



Pada bab ini, akan dibahas : 


• Cara membuat kata pengantar 

• Membuat halaman daftar isi 

• Membuat daftar lainnya pada pra laporan 


Kata mereka tentang: Kerja Praktik (Magang) 




"Menurutku magang itu ngecek bener apa enggak sih teori itu, apakah 
selalu sesuai sama yang ada di lapangan? Trus untuk nyegah culture 
shock, jadi nanti pas kerja gak shock sama culture nya dan kebiasaan 
orang-orangnya gitu. Kalo menurutku, tipsnya itu catat semua kegiatan 
dari A-Z secara detail, supaya ntar pas nyusun gak bingung 
deskripsinya, sama sering-sering baca laporan magang sebelumnya 
buat referensi laporan magang kita hehe..." 

- Iwang Puspa Negara, SI Ilmu Komunikasi 
Fakultas Komunikasi dan Bisnis Universitas Telkom 2013 
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Bab II: Pra Laporan 


Pra laporan merupakan halaman-halaman yang ada sebelum memasuki bab 1. Bisa dilihat di 
bab sebelumnya pada contoh struktur penulisan laporan tugas akhir, pra laporan terdiri dari 
halaman judul, halaman pengesahan, halaman pernyataan, kata pengantar, abstrak, daftar isi, 
daftar tabel, daftar gambar, daftar istilah, dan juga daftar lampiran. 

2.1 Kata Pengantar 

Untuk pengaturan paragraf telah dijelaskan di bab sebelumnya. Namun di bagian bawah 
kata pengantar biasanya terdapat tanda tangan dari penulis. Untuk membuatnya, pertama- 
tama kita ketikkan terlebih dahulu seperti berikut ini: 

Bandung, 25 Juni 2016 

Penulis, 

Mochammad Faizal 

NIM. 1401120448 

Untuk menggeser tulisan tersebut ke kanan, cukup dengan menggeser Left Indent pada 
Ruler yang terletak di bagian atas halaman. Ketika kita menggeser Left Indent (yang 
berbentuk kotak), maka First Line Indent dan Hanging Indent juga akan ikut bergeser. 

Sebelum : 


#.i* , 

t 2 • 

J * 

4 l 

5 i 

i 7 t • ■ ♦ 

10 11 

l ' U | 13 | 



i . 2 

i • J ■ ■ 



Sesudah : 

i * 7 i • V 3 

t 10 } 

4 ♦ • Q u 



Gambar 2.1 Menggeser Left Indent pada Ruler 
Dan hasil akhirnya akan menjadi seperti berikut: 

Bandung, 25 Juni 2016 
Penulis, 

Mochammad Faizal 

NIM.1401120448 
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2.2 Daftar Isi 

Untuk mencari isi atau melihat rangka dari sebuah karya tulis, kita dapat langsung 
melihatnya pada daftar isi. Dengan adanya daftar isi, kita dapat menemukan halaman dari 
isi yang kita cari dari sebuah karya tulis. 


D AFT AR ISI 


I.F.MRAR PF.NGF.SAIIAN » 

LEMBAK n KM \ I \ \N M 

h\l\ITMr\MVR lit 

DAFTAR ISI_iv 

DAFTAR !■ AMBAR vii 

DAFTAR TABEL_viii 

DAFTAR I.AMPIttAN_»* 

MIlfMMIOAN l 

I I teeai Belakang I 

IX I •i»|Aup Ketja PraMlk ..............3 

12 1 t umui ........ * 

1X2. lUiitrast __......_...._......._4 

I ' T ujunn K 4 

1.4 SLanLaai K.cna praknk_4 

5 

I 4 2 Ragi PaiiMhajn -- -, , , _ 5 

I 4 I IIm^i l nivenita» 

(3. W aktu dan Ictn^ni kejisatan ketja Piakltk ____...._____6 


t f> Metode Pciijrtimpuldii Dr t a 
t 0 I Slodi PumjIui ....... 

I IV 2 tWivmaM 

1.6.3 Wfrvt&Kara ......... 

I 7 Sistematika PemilisMi 


U VB II : l'ROHl. PERI SAII.VAN V 

2 1 Gatnhman limuni Pciueutkaait '* 

2-11 Sejarah Pl Imlah Vledu Jabar —.-.—.-.... 0 

2.1 2 Sejarah Hnruiii llnuim Inilah Kenan —y—* -........ , 10 

2.1 1 Viw dan Mis» Perusahaan II 


IV 


Gambar 2.2 Contoh daftar isi 

Berikut ini langkah-langkah membuat daftar isi secara manual (kita harus memasukkan 
sendiri isi dan halaman): 

1. Mulailah dengan mengetikkan nama halaman, lalu klik tombol Tab pada keyboard, 
diakhiri dengan menuliskan nomor halaman 
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2. Masuk ke dalam menu Home > Paragraph, dan pada kotak Paragraph, klik tombol Tabs... 



Gambar 2.3 Tombol Tabs... pada kotak Paragraph 
3. Atur angka pada bagian Tab stop position, lalu atur Alignment dan Leader 



Gambar 2.4 Mengatur tab untuk membuat daftar isi 

Silahkan ulangi langkah di atas untuk membuat halaman lainnya. Namun juga kita ingin 
membuatnya secara otomatis, bisa melalui langkah berikut ini : 
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Bab II: Pra Laporan 


1. Seleksi pada teks judul yang akan dimasukkan ke dalam daftar isi, kemudian pilih jenis 
Heading pada menu Home > Styles, ulangi langkah pada semua bab/sub-bab yang akan 
dimasukkan ke dalam daftar isi 



' Mttun MOK1V A3b 4MK0 


Gambar 2.5 Menerapkan Heading 1 pada judul bab 

2. Jangan lupa untuk mengatur kembali jenis font dan warna teks yang berubah karena 
menerapkan Heading pada judul bab dan sub-bab 

3. Posisikan kursor pada daftar isi, kemudian klik pada menu References > Table of 
Contents, lalu pilih salah satu jenis daftar, misalkan Automatic Table 1 



Gambar 2.6 Automatic Table 
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4. Untuk mengubah format daftar isi menjadi sesuai dengan keinginan kita, masuk ke 
menu References > Table of Contents > Custom Table of Contents... 



Gambar 2.7 Mengatur Table of Contents 


2.3 Daftar Lainnya 

Untuk membuat daftar lainnya (gambar, tabel, istilah, lampiran, dlsb.), sebenarnya tidak 
jauh berbeda dengan cara membuat daftar isi yang telah dijabarkan di atas, kita hanya perlu 
menggunakan pengaturan tob pada paragraf. 
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BAB 3 


KONTEN 



Pada bab ini, akan dibahas : 

• Membuat penomoran sub-bab 

• Memasukkan gambar foto/ilustrasi 

• Membuat tabel dan diagram 

• Mengutip teori dari pustaka 


• Membuat footnote dan endnote pada 
dokumen 

• Menyalin teks dari dokumen lain 

• Membuat daftar pustaka 


Kota mereka tentang : Seminar Proposal 




"Menurut gue bagian tersulit itu latar belakang, karena kita harus 
menentukan rumusan masalah yang menjadi dasar mengapa kita 
melakukan penelitian terhadap variabel dan objekyangdipilih. Nentuin 
latar belakangnya yang harus kuat. Kalo udah dapet latar belakang 
ngerjain selanjutnya jadi lebih mudah, soalnya kalo udah punya jurnal 
acuan yang bagus atau banyak referensi penelitian terdahulu, tinggal 
ngikutin aja. Nah iya itu banyak-banyak cari jurnal atau skripsi buat 
referensi, cari sesuai tema yang dipilih." 

- Fajar Dwi kina nto, SI Manajemen Bisnis Telekomunikasi dan Informatika 
Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Telkom 2012 


17 





Bab III: Konten 


Setelah selesai menyiapkan kerangka untuk pra laporan, saatnya kita untuk mulai 
memasukkan konten-konten mulai dari pendahuluan, landasan teori, data dan analisis, hingga 
akhirnya kesimpulan. Di bab ini, akan dijelaskan bagaimana melakukan pengaturan yang 
seringkali diperlukan dalam menyusun isi dari karya tulis ilmiah yang akan kita buat. 

3.1 Membuat Sub-Bab 

Hal lainnya yang tidak kalah penting dalam menulis laporan penelitian adalah membuat 
penomoran pada sub-bab. Penomoran ini dapat dilakukan melalui menu Home > Numbering 
> Define New Number Format..., lalu pada bagian Number format, kita bisa mengubahnya 
sesuai dengan kebutuhan. Misalnya kita akan membuat sub-bab untuk bab 3, maka 
pengaturannya adalah sebagai berikut: 



Gambar 3.1 Mengatur format penomoran baru 


3.2 Memasukkan Gambar 

Dalam menyusun sebuah laporan penelitian, seringkah kita juga memerlukan adanya 
data visual berupa gambar ilustrasi, foto, dan sebagainya. Berikut ini adalah tahapan untuk 
memasukkan file gambar ke dalam dokumen Word : 

1. Klik menu Insert > Pictures, lalu pilih gambar yang diinginkan 
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Bab III: Konten 



2. Untuk mengatur format gambar, dapat dilakukan pada menu Format 



■b www _ _ _ > % » _I_• 


Gambar 3.3 Menu Format 

3. Untuk mengganti gambar dengan gambar lainnya, klik kanan pada gambar kemudian 
pilih Change Picture... 
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Gambar 3.4 Mengganti gambar 


Memasukkan banyakgambar ke dalam dokumen Word akan membuat ukuran dokumen 
tersebut "membengkak", apalagi jika kita memasukkan gambar foto yang diambil 
menggunakan kamera DSLR (Digital Single-Lens Reflex). Untuk menghindari ukuran 
dokumen yang terlalu besar dikarenakan banyaknya gambar yang kita masukkan, ikuti 
langkah-langkah berikut: 

1. Klik pada gambar, lalu masuk ke menu Format > Compress Pictures 



Gambar 3.5 Mengompres gambar 
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2. Lakukan pengaturan seperti pada gambar berikut: 


Compress Pictures 


9 


X 


Compression options: 


p 

0 


Apply only to this picture; 

Delete cropped areas of pictures 


Resolution: 

O High fidelity: preserves quality of the original picture 
O HD (330 ppi): good quality for high-definition (HD) displays 
® Print (220 ppi): excellent quality on most printers and screens 
O Web (150 ppi): good for web pages and projectors 
O E-mail (96 ppi): minimize document size for sharing 
O Use default resolution 


OK 


Cancel 


Gambar 3.6 Pengaturan Compress Pictures 


Hilangkan tanda centang pada kotak pilihan Apply only to this picture untuk menerapkan 
kompres ke seluruh gambar yang ada pada dokumen. Pada opsi Delete cropped areas of 
pictures, digunakan untuk membuang bagian yang sudah dicrop. Sedangkan pada bagian 
Resolution, pilihlah resolusi yang sesuai dengan keperluan. Misalkan dokumen nantinya akan 
dicetak, maka pilihlah yang Print (220 ppi). Sedangkan jika dokumen hanya untuk dibaca 
melalui perangkat elektronik, maka bisa menggunakan pilihan dengan ppi (pixel per inch) 
yang lebih rendah, seperti E-mail (96 ppi). Perlu dicatat, bahwa semakin kecil ppi yang 
digunakan, maka gambar akan terlihat semakin pecah. Dan sebaliknya, jika makin tinggi 
maka gambar akan terlihat semakin tajam, namun ukuran dokumen yang dihasilkan juga 
akan menjadi lebih besar. 


3.3 Membuat Tabel 

Selain gambar, terkadang kita juga memerlukan data yang disusun dalam sebuah tabel 
ataupun matriks. Bahkan terkadang tabel juga digunakan untuk membuat sebuah Gantt 
chart. Untuk membuat tabel pada Word, perhatikan langkah berikut: 

1. Jika tabel yang akan dibuat berukuran 10x8 atau lebih kecil, maka kita bisa langsung klik 
pada kotak di menu Insert > Table 
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Gambar 3.7 Membuat tabel 

2. Jika ingin memasukkan tabel yang berukuran lebih dari 10 kolom atau 8 baris, masuk ke 
menu Insert > Table > Insert Table..., lalu masukkan jumlah kolom (column) dan baris 
(row) 



Gambar 3.8 Memasukkan jumlah kolom dan baris untuk tabel 
3. Untuk mengubah warna latar tabel, bisa dilakukan melalui menu Design > Shading 
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lilimiii 



Gambar 3.9 Mengubah warna latar pada tabel 

Cara di atas bisa digunakan untuk membuat tabel baru pada dokumen Word. Untuk 
menambah baris/kolom pada tabel yang sudah ada, bisa dilakukan melalui klik kanan pada 
sel, kemudian klik Insert, dan pilih pada pilihan yang tersedia untuk menambahkan jumlah 
baris/kolom pada posisi yang diinginkan. 


3.4 Membuat Diagram 

Tidak kalah pentingnya dengan gambar dan tabel, diagram juga seringkali digunakan 
untuk menyajikan sebuah data secara visual. Diagram ini ada banyak macamnya, dari 
diagram batang, garis, hingga pie. Sebagai contoh, kita akan membuat sebuah diagram pie 
melalui langkah berikut ini: 

1. Masuklah ke menu Insert > Chart 
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2. Pilih salah satu jenis diagram yang diinginkan, dalam hal ini berarti Pie 



Gambar 3.11 Memilih jenis diagram 
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3. Kita dapat mengganti nilai dari diagram melalui tabel yang akan muncul setelah kita 
memilih jenis diagram 




A 

B 

C 

D E F 

G 

H 

1 

J 


1 


Sales 










2 

Ist Qtr 

S, 2 









- 

3 

2nd Qtr 

3,2 









4 

3rd Qtr 

1,4 









5 

4th Qtr 

1*2 











1- j 









rn 


□ E 


Gambar 3.12 Mengubah nilai pada diagram 


3.5 Mengutip 

Dalam karya tulis ilmiah, terdapat dua macam kutipan, yakni kutipan langsung dan tidak 
langsung. Untuk kutipan langsung, kutipan ditulis dengan sama benar dengan sumber asli 
dalam hal penulisan kata, susunan kata dan kalimat, ejaan, dan pungtuasinya. Sedangkan 
dalam kutipan tidak langsung, kutipan dituliskan dengan mengangkat gagasannya saja, 
kemudian diungkapkan dengan kata-kata dan gaya penulisan dari pengutip sendiri. 
(Manurung, 2009:96-98) 

Berikut ini adalah beberapa contoh dari cara pengutipan pada karya tulis ilmiah : 

• Kutipan langsung kurang dari empat baris 

“Mengutip teori bukan hanya sekedar menyalin, tetapi harus disadari kepentingan 
atau relevansinya terhadap data yang diperoleh dari rancangan yang akan dibuat.” 
(Suwardikun, 2013:8) 

Keterangan : Kutipan langsung kurang dari empat baris dituliskan di antara tanda petik, dengan jarak 
spacing yang sama 

• Kutipan langsung empat baris/lebih 

Dalam mengutip teori yang dibutuhkan dalam suatu penelitian ilmiah, berikut ini 

adalah pendapat dari Suwardikun (2013:10). 

Agar teori-teori yang dikutip bermanfaat bagi penelitian yang sedang dilakukan, 
maka teori-teori tersebut perlu dibuat kerangka teori, berupa saling hubungan 
antar teori yang dapat dijadikan tahapan analisis yang selanjutnya dijadikan dasar 
perancangan. 
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Keterangan : Kutipan langsung yang terdiri dari empat baris atau lebih dituliskan tanpa tanda petik di 
bawah baris terakhir dari teks yang mendahuluinya, dengan spacing 1 dan menjorok lima 
ketukan dari margin kiri dengan cara menggeser Left Indent pada Ruler (lihat bab 2) 

• Kutipan langsung dari bahasa asing 

Pengaruh sastra di dalam kehidupan manusia, seperti terlihat di dalam pernyataan 
William (1977:2), “ The analogy between women and the earth as sources of life has 
always inspired the myths andpoems ofmen...” 

Keterangan : Kutipan langsung dari bahasa asing dikutip sesuai dengan aslinya, dan digaris-bawahi atau 
ditulis miring 

• Kutipan tidak langsung 

Menurut Manurung (2009:78), artikel ilmiah merupakan karangan ilmiah yang 
disebarluaskan kepada khalayak umum, dengan audiens pembaca dari berbagai golongan. 
Pembahasan atau penganalisisannya haruslah dibuat sesederhana mungkin, agar isinya 
mudah dipahami oleh berbagai golongan pembaca. 

Keterangan : Kutipan tidak langsung dituliskan dengan cara menuliskan kembali gagasan utama dengan 
gaya bahasa dari penulis 

• Kutipan tidak langsung dari bahasa asing 

Menurut Killelea (2002:347), yang terpenting dari sebuah website adalah kontennya. 
Sebuah web browser, server, dan jaringan, semuanya bekerja dengan tujuan yang sama, 
yakni mengantarkan konten dari satu tempat ke tempat lainnya. Bagaimana membuat 
proses tersebut terjadi secepat mungkin, salah satunya adalah dengan memperhitungkan 
ukuran dari konten tersebut. Tidak peduli apapun kontennya, ukuran dari konten akan 
memengaruhi kecepatan sebuah website. 

Keterangan : Kutipan tidak langsung dari bahasa asing, bagian yang dikutip diterjemahkan secara bebas 
ke dalam bahasa Indonesia sebagai kutipan tidak langsung 
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3.6 Membuat Footnote dan Endnote 

Footnote atau catatan kaki merupakan catatan yang memberikan keterangan tambahan 
yang tidak berasal dari sumber pustakal, seperti keterangan penjelas yang dibuat oleh 
penulis atau diperoleh dari wawancara dengan seseorang. Catatan ini tidaklah dimasukkan 
ke dalam teks, namun ditempatkan di bagian bawah teks pada halaman tempat catatan itu 
terdapat dan dipisahkan dari teks dengan garis. Hal ini dilakukan agar tidak mengalihkan 
perhatian pembaca dari pokok pembahasan. (Manurung, 2009:100) 

Sedangkan untuk endnote tidak jauh berbeda dengan footnote, hanya saja keterangan 
pada endnote tidak ditempatkan pada bagian bawah halaman, melainkan pada bagian akhir 
dokumen. Untuk contoh footnote, dapat dilihat pada bagian bawah halaman ini. 1 

Untuk membuat footnote pada halaman, silahkan mengarahkan kursor pada akhir kata 
yang akan diberi footnote, kemudian klik pada menu References > Insert Footnote. Footnote 
akan muncul pada bagian bawah halaman, dan kita bisa langsung mengisinya dengan teks. 
Begitu pula dengan endnote, caranya mirip dengan memasukkan/oofnote, yakni masuk pada 
menu References > Insert Endnote, dan endnote akan langsung muncul pada akhir dokumen. 


, _1 ir, Insert Endnote 

AB i 

A % Next Footnote T 

Insert 

Footnote U Show 
I Footnotes ri I 

Gambar 3.13 Memasukkan Footnote 


3.7 Menyalin Teks dari Dokumen Lain 

Tidak jarang, kita harus memindahkan teks dari dokumen lain ke dalam laporan 
penelitian kita, karena kita menuliskan beberapa bagian laporan secara terpisah atau karena 
hal lainnya. Terkadang setelah kita memindahkan teks tersebut, format teks pada dokumen 
menjadi berantakan dikarenakan adanya perbedaan format pada dokumen asal dan 
dokumen tujuan, dan akhirnya kitapun harus mengubah kembali format teks pada dokumen 
tersebut. 


1 Ini adalah contoh footnote. 
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Apakah ada cara praktis untuk memindahkan teks tanpa harus repot-repot mengubah 
formatnya? Tentu ada caranya, yaitu kita copy terlebih dahulu teks yang akan kita salin, 
kemudian kita paste dengan klik kanan pada dokumen tujuan, lalu pilih Keep Text Only. Kita 
juga bisa menggunakan Paste Special, yang bisa kita akses dengan menekan tombol 
Ctrl+Alt+V. 

'p. Po4f* OjHipm: 

Mm M». Mk j M 

1. Ef •+ A 

A £or<.. 

Jf Pirsgrapn... 

/D L« 

* 

B* Trinslate 

g, 

Nc» Cctnrrerc 

Gambar 3.14 Pilihan pada Paste Options 



Gambar 3.15 Paste Special 

Pada Paste Special ini ada banyak pilihan yang ditawarkan, namun kita akan memilih 
Unformatted Text untuk menyalin teks dalam bentuk plain text atau teks tanpa 
format/penggayaan. 
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3.8 Daftar Pustaka 

Dikutip dari Manurung (2009:87), daftar pustaka merupakan daftar buku, majalah, 
maupun artikel, yang digunakan dalam acuan pengumpulan data, analisis/pembahasan, atau 
penyusunan karya ilmiah. Penyusunan daftar pustaka sebagai sumber acuan memudahkan 
pembaca yang ingin menemukan sumber acuan dalam suatu karya tulis ilmiah tersebut. 

Adapun urutan yang dituliskan pada daftar pustaka adalah nama penulis, tahun terbit, 
judul pustaka, juga nama dan tempat penerbit. Adapun beberapa aturan yang harus diikuti 
saat menuliskan daftar pustaka, seperti: 

1. Penulisan nama penulis yang terdiri dari dua kata/lebih dimulai dengan nama 
belakang, diikuti dengan nama pertama dan dipisahkan dengan koma 

2. Untuk nama penulis Tionghoa dituliskan seperti biasa (tidak seperti poin 1), karena 
nama pertama merupakan nama famili 

3. Nama penulis dituliskan selengkap-lengkapnya tanpa gelar kesarjanaan 

4. Jika nama yang diacu pada pustaka merupakan nama editor, maka penulisannya 
ditambahkan singkatan (ed.) di belakang nama 

5. Jika jumlah penulis ada dua orang, nama penulis pertama dituliskan seperti poin 1, 
namun nama penulis kedua dituliskan seperti biasa 

6. Jika jumlah penulis ada tiga orang atau lebih, penulis pertama dituliskan seperti poin 
1, dilanjutkan dengan singkatan dkk. (dan kawan-kawan) 

7. Untuk pustaka yang dituliskan oleh penulis yang sama di tahun yang sama, pada tahun 
terbit ditambahkan huruf abjad di belakangnya tanpa diberi jarak 

8. Untuk pustaka yang dituliskan oleh penulis yang sama di tahun yang berbeda, 
penulisan daftar pustaka diurutkan dari urutan pustaka yang paling lama, hingga yang 
terbaru 

9. Judul buku dituliskan dengan diberi garis bawah atau ditulis miring 

10. Jika penulisan pustaka melebihi satu baris, maka baris kedua dan seterusnya diberi 
indensasi 

Sebagai contoh, untuk menuliskan pustaka yang berjudul "Professional Search Engine 
Optimization with PHP", ditulis oleh Jaimie Sirovich dan Christian Darie yang diterbitkan oleh 
penerbit Wiley Publishing di Indianapolis, pada tahun 2015 : 


Trik Praktis Ms Word untuk Menyusun Laporan Penelitian 


29 



Bab III: Konten 


Sirovich, Jaimie, Christian Darie, 2015, Professional Search Engine Optimization with PHP, 
Wiley Publishing, Inc., Indianapolis. 

Catatan : Untuk mengatur indensasi paragraf seperti di atas, silahkan geser Hanging Indent pada Ruler (lihat 
bab 2) 

Untuk contoh penulisan daftar pustaka dari sumber lainnya (e-book, jurnal, koran, 
artikel, website, dlsb.) silahkan lihat pada bagian lampiran, penulis telah melampirkan 
standar penulisan kutipan dan daftar pustaka gaya Harvard dan APA (American Psychological 
Association). Perlu dicatat, cara penulisan kutipan dan daftar pustaka ini ada banyak 
jenisnya, dan sebaiknya mengikuti aturan yang dianjurkan dari perguruan tinggi masing- 
masing. 
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BAB 4 


MENYIAPKAN DOKUMEN 



Pada bab ini, akan dibahas : 


• Memasukkan scan lembar pengesahan pada dokumen 

• Proofreading /pengecekan kembali tulisan 

• Menyimpan Dokumen ke dalam format yang bisa dibuka di mana saja 


Kata mereka tentang: Tugas Akhir 



"Tugas akhir itu merupakan karya hasil pembelajaran mahasiswa 
selama berkuliah. Meskipun tidak merepresentasikan seluruh ilmu 
yang didapat, tapi cukup menggambarkan kematangan mahasiswa 
setelah lama mendapatkan ilmu itu di bangku kuliah. Manfaatnya itu 
menghasilkan tulisan ilmiah sendiri, juga menyebarkan ilmu yang 
berguna untuk diteliti lebih lanjut. Saya gak sepenuhnya paham dengan 
bidang lain ya, tapi untuk di bidang yang saya geluti, iya hanya sebatas 
hasil pembelajaran selama berkuliah. Pun jika ada tambahan,tidakjauh 
dari pemahaman si mahasiswa." 

- Muhammad GhazaliSuwardi, SI Ilmu Komputasi 
Fakultas Informatika Universitas Telkom 2012 





Bab IV: Menyiapkan Dokumen 


Setelah semua konten sudah selesai kita masukkan ke dalam laporan, masih ada beberapa 
hal yang harus kita lakukan agar dokumen laporan penelitian yang telah kita buat dapat dibuka 
di perangkat apapun, tanpa ada kendala. Di beberapa kasus, kita juga harus memasukkan 
beberapa dokumen fisik ke dalam halaman laporan kita secara digital, jika kita akan 
mengirimkan/memberikan laporan tersebut dalam bentuk softcopy. 


I FAfRAR PENGESAHAN 


PERANCANGAN Li YOl T RI RRIKOPIM 
DAN ILUSTRASI KOR\N DI H ARIAN UMUM 
INILAH KORAN BANDUNG 


LAPOR k N KF.RJ \ PROFFSI 


Oleh : 

Movhanmtwl Faual 
140112044* 


■ a Telkom 

M University 


M«ftyetu;ui 

liitafcifeL 2* A L*u*tiis 2015 


Prmbimhiny Akademik 


.KK. 44 


Prinhimhinp I «wnyan 





Gambar 4.1 Contoh hasil scan lembar pengesahan 
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Bab IV: Menyiapkan Dokumen 


4.1 Memasukkan Lembar Pengesahan 

Untuk memasukkan lembar pengesahan yang telah di sccm, caranya hampir sama 
dengan melampirkan gambar biasa, namun kita harus menyunting ukuran, posisi, juga text 
wrapping pada gambar tersebut. Untuk langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Pastikan kita sudah memasukkan Section Break pada akhir halaman sebelum lembar 
pengesahan (menu Layout > Breaks > Next Page) 

2. Masuk ke menu Insert > Header > Edit Header, lalu matikan opsi Link to Previous pada 
menu Design 

3. Masukkan file lembar pengesahan yang telah ditanda-tangani melalui menu Insert > 
Pictures 

4. Sesuaikan ukuran file dengan ukuran halaman melalui menu Format >Size, untuk ukuran 
kertas A4, kita gunakan ukuran 21x29.7cm 


ws i □ T 
j_fj- *-LI 

Crop F=! 


29 r 7 cm C 


21 cm 


I S \ze | 

Gambar 4.2 Mengatur ukuran gambar 


5. Ubah text wrapping menjadi behind text agar gambar tidak menutupi nomor halaman, 
melalui menu Format > Wrap Text > Behind Text 



I I MF \R r* \(.l\\!! \N 


WRAM ANGAN LAUH IH\ KKIkONNI 
DAN II I vrRA.Nl KUKSN lll II SKI AN I Ml SI 
IMI AM kOK AN BA NIM Mi 


l ArOKSV kl 


Gambar 4.3 Pengaturan text wrapping pada gambar 
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Bab IV: Menyiapkan Dokumen 


6. Geser gambar ke tengah halaman melalui menu Format > Position > More Layout 
Options... 



I IMI\K n \f,l NOI 


Pl RAM AMiAN LAYOi T KlltRIk OPIM 
DAN ILUSTRASI KORAN DI HARI AN UMUM 
INII.AH KORAN BANIH Mi 

LAPORAN KERJ A PROFESI 

(Kkt 

VlnrWmwt F««l 


R RI A 


Gambar 4.4 Menu position untuk gambar 


7. Lalu lakukan pengaturan sebagai berikut: 



Gambar 4.5 Pengaturan position pada gambar 
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Bab IV: Menyiapkan Dokumen 


4.2 Proofreading 

Proofreading ini merupakan proses membaca kembali pada karya tulis, mengecek 
apakah ada kesalahan pada laporan penelitian yang telah kita tuliskan, baik kesalahan 
penulisan, spasi, format, tanda baca, dan lain sebagainya. Jika memungkinkan, proses ini 
dilakukan lebih dari satu kali dan juga lebih dari satu orang, untuk meminimalisir kesalahan. 


4.3 Menyimpan Dokumen ke PDF 

PDF (Portable Document Format) merupakan format dokumen yang sifatnya universal. 
Kita dapat menyertakan gambar, font, dan vektor dalam satu file .pdf yang sifatnya cross 
platform file, yakni data dapat dibuka pada berbagai perangkat tanpa perlu menggunakan 
Software asli yang digunakan untuk membuat//7e .pdf tersebut. (Dameria, 2012:24) 

Dengan sifatnya yang cross platform tersebut, kita tidak perlu khawatir lagi akan file 
yang tidak dapat dibuka, isi teks menjadi berantakan jika dibuka di komputer lain, dan 
sebagainya. 

Untuk melakukannya sangat mudah, kita hanya harus menyimpan dokumen yang telah 
kita buat menjadi format .pdf melalui menu File > Save As > Browse, lalu ganti bagian Save 
as type dari *.docx menjadi *.pdf. 




Gambar 4.6 Menyimpan dokumen dengan format .pdf 
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LAMPIRAN 


Hotkey 

Deskripsi 

Hotkey 

Deskripsi 

Ctrl + A 

Menyeleksi seluruh teks (All) 

Ctrl +1 

Mengubah jarak spacing menjadi 1 

Ctrl + B 

Membuat teks tercetak tebal (Bold) 

Ctrl + 2 

Mengubah jarak spacing menjadi 2 

Ctrl + C 

Menduplikasi teks/objek (Copy) 

Ctrl + 5 

Mengubah jarak spacing menjadi 1.5 

Ctrl + D 

Menduplikasi objek (Duplicate) atau 
memformat teks 

Ctrl + = 

Menerapkan format Subscript 

Ctrl + E 

Membuat teks rata tengah (Center 
Align) 

Ctrl + + 

Menerapkan format Superscript 

Ctrl + F 

Mencari teks (Find) 

Ctrl + [ 

Memperkecil font 1 point 

Ctrl + G 

Menuju halaman tertentu (Go To) 

Ctrl + ] 

Memperbesar/o/it 1 point 

Ctrl + H 

Mencari/mengganti teks 

Ctrl + Enter 

Memasukkan Page Break 

Ctrl + 1 

Membuat teks tercetak miring 
(Italic) 

Ctrl + < 

Mengurangi ukuran font 

Ctrl + J 

Membuat teks rata kiri-kanan 
(Justify Align) 

Ctrl + > 

Menambah ukuran font 

Ctrl + K 

Memasukkan tautan pada teks 
(Hyperlink) 

Ctrl + Home 

Posisi kursor ke bagian awal 
dokumen 

Ctrl + L 

Membuat teks rata kiri (Align Left) 

Ctrl + End 

Posisi kursor ke bagian akhir 
dokumen 

Ctrl + M 

Menggeser indensasi (Move Indent) 

Ctrl + Alt + D 

Menambah catatan akhir (Endnote) 

Ctrl + N 

Membuat dokumen baru (New) 

Ctrl + Alt + F 

Menambah catatan kaki (Footnote) 

Ctrl + 0 

Membuka dokumen (Open) 

Ctrl + Alt + V 

Membuka jendela Paste Special 

Ctrl + P 

Mencetak dokumen (Print) 

Ctrl + Alt + 1 

Menerapkan Heading 1 

Ctrl + Q 

Membuang format paragraf 

Ctrl + Alt + 2 

Menerapkan Heading 2 

Ctrl + R 

Membuat teks rata kanan (Right 

Align) 

Ctrl + Alt + 3 

Menerapkan Heading 3 

Ctrl + S 

Menyimpan dokumen (Save) 

Ctrl + Shift + A 

Memberi format Uppercase (All 

Caps) 

Ctrl + T 

Menambah Hanging Indent 

Ctrl + Shift + D 

Dobel garis bawah pada teks 
(Double Underline) 

Ctrl + U 

Membuat teks bergaris bawah 
(Underline) 

Ctrl + Shift + F 

Membuka jendela font (Font) 

Ctrl + V 

Menempelkan teks/objek yang 
sudah disalin (Paste) 

Ctrl + Shift + K 

Menerapkan Small Capital pada teks 

Ctrl + W 

Menutup///e dokumen 

Ctrl + Shift + P 

Membuka jendela paragraf 
(Paragraph) 

Ctrl + X 

Memotong teks/objek (Cut) 

Ctrl + Shift + S 

Membagi jendela kerja (Split 
Windows) 

Ctrl + Y 

Mengulangi perintah yang telah 
dibatalkan (Redo) 

Ctrl + Shift + T 

Mengurangi Hanging Indent 

Ctrl + Z 

Membatalkan perintah (Undo) 

Ctrl + Shift + W 

Membuat teks bergaris bawah, 
tanpa spasi 


Lampiran 1 Tombol pintas pada Ms Word 2016 


Trik Praktis M s Word untuk Menyusun Laporan Penelitian 


37 

































4. Pengelolaan Magang dilaksanakan oleh fakultas. dengan masa pendaftaran paling lambat 
4< empat) bulan sebelum pelaksanaan, 


lVdnm.ui Penulisan Laporan Magang 

l aporan Magang disusun dengan memuai 

1. Pra Laporan, terdm dan : 

I Sampul Depan dan Sampul Dalam 

II Lembar Pengesahan I dan perusahaan instansi yang ditandatangani oleh pembimbing 
lapangan diulas kertas berlogo perusahaan instansi atau dibubuhkan stempel cap 
perusahaan'instansi. memuat judul, lokasi dan rentang masa kena proktik 

III Lembar pengesahan II dari Universitas ditandatangani oleh Pembimbing Akademik 

IV Kata Pengantar 

V, Daftar isi. Daftar Tabel. Daftar Gambar dan lainnya jika ada. 

2. Tebal keseluruhan laporan tidak lebih dan 50 halaman, mencakup pralaporan. isi laporan 

maupun lampiran 

3. Laporan Magang dicetak dan dijilid soft cover putih laminasi sebanyak satu eksemplar untuk 
arsip mahasiswa, satu eksemplar untuk perusahaan, satu eksemplar untuk pembimbing 
akademik, dan diunggoh ke dalam repository 1 nivefjitas 

4 Batas pengumpulan berkas magang 30 hari kerja setelah berakhirnya masa magang termasuk 
di dalamnya proses audiensi dan nilai. 

fOKMAI PENULISAN LAPORAN MAGANG 

Setiap mahasiswa yang menyusun laporan magang harus menggunakan jenis huruf Times New 

Roman dengan jarak spasi 1.5 Ketentuan ukuran huruf adalah sebagai berikut 

I Halaman depan laporan magang menggunakan ukuran 16 tebal (hold). dan nama 
mahasiswa dan NIM menggunakan ukuran 14 Contoh halaman depan laporan magang 
dapat dilihat pada Lampiran I. 

2. Judul halaman bab I sampai bab 4 menggunakan ukuran 14 dengan ketentuan 
menggunakan huruf kapital semua 

3. Sub Judul dalam bab I sampai dengan bab 4 menggunakan ukuran 13 

4 Badan paragraf dalam bab I sampai dengan bab 4 menggunakan ukuran 12 

5. Laporan magang ditulis pada kertas HVS 70 miligram, berwarna putih, berukuran A4 

6. Margin atau bagian kertas yang dikosongkan adalah sebagai berikut: 

Atas 4 cm, kiri 4 cm, kanan 3 cm dan bawah 3 cm 

7. Pengetikan setiap alinea baru dimulai dan ketukan ke lima dan margin kiri 

8. Nomor halaman adalah angka romawi kecil untuk bagian awal dan angka latin untuk 
bagian isi dan bagian akhir laporan magang. Nomor halaman diletakkan dan ditengah- 
tengah bagian terbawah ruang pada setiap halaman judul dan di kanun pada setiap halaman 
benkutnya. 

9. Judul bab diletakkan di tengah-tengah, dibawah kata BAB. dan seluruhnya ditulis dengan 
huruf besar tanpa garis bawah. Judul sub bab ditempatkan dticpi km. setiap huruf awal 
ditulis dengan hurug besar kecuali kata sambung, tanpa garis bawah dan tanpa tanda 
bacaan apapun 


Lampiran 2 Contoh pedoman penulisan laporan magang 
Sumber: KD Pedoman Magang Mahasiswa FEB Universitas Telkom, 2015:7 
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10. Pcngkodcan bab scta bagian-bagiannya disusun dengan menggunakan cara benkut 
a Angka rorruiwi besar untuk bab secara berurutan 
b Huruf latin besar untuk sub bab secara alphabelis 
c Angka latin untuk paragraf secara berurutan 
d Huruf latin kecil untuk sub paragraph untuk alphabetis 
e. Angka latin dengan tanda kurung tutup untuk pasa secara berurutan 
Contoh 

BAB I 

GAMBARAN U Ml M PERI SAHAAN 

A- Profil Perusahaan 

B. Visi dan Misi Perusahaan 

C. Struktur Organisasi 

D. Strategi Bisnis 

t Aspek Praktik Manajemen 

1. Aspek Produksi 

2 . Aspek Keuangan 

3. Aspek Pemasaran 

4 Aspek Sumber Dava Manusia 

isi laporan magang 

BAB I PENDAHULUAN 

Pada bagian ini dipaparkan mengenai latar belakang proses magang. Profil perusahaan secara 
singkat, dari visi misi perusahaan, struktur organisasi, strategi bisnis, dan praktik manajemen 
perusahaan secara umum. Dalam seuap pembahasan, mahasiswa hedaknva tidak hanya 
melakukan duplikasi dari pedoman peraturan tertulis \ang ada di perusahaan instansi atau 
vsebsitc perusahaan instansi tetapi harus juga memberikan komentar atau justifikasi baik yang 
bersumber dari teori muupun berdasarkan hasil pengamatan selama dilakukanma proses magang 


Lampiran 3 Contoh pedoman penulisan laporan magang 
Sumber: KD Pedoman Magang Mahasiswa FEB Universitas Telkom, 2015:8 
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INTRODUCTION TO THE HARVARD AUTHOR-OATE REFERENCING STYLE 


The Harvard sysiem s aoot^i rome gmer lo the Aulfvo* Oaie siyte of refe» eoci^ orxJ c*at>on 

Eiamptes r ttvs document have* h*er' cautri on »T»e taflontong teri: 5iy*“ maruatf Jbr atAbort. e&tora arus pnriwra 2C02 flm erin, rev Spoom A Co. \Nie y. Mrton, Q»d 

IN-TEXT REFERENCES 
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<Aulbof‘* Lasi Nnrr.e Yoar ot Publtcator Page Mumberjs}) 
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F tampi* Auston f 1613. p 64-67} obsrwves tiai 
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Moore (m cltod tn Marweti 1999, p 75 1 snrod thar 

Important You wvould ote MarwiUl ntv Moorn In 9m Rafarencr» LH: 

Ptaaaa Nota lt a *iway* prafeot>e to c<te dia onc«ral souroe 

REFERENCE UST 

• The refetenoe lts< shocrd appear at (he and ot you» wixk on a «aparate page 

• Ony ocKide relerancM you hava crtad n your wort 

• Referencas sboott bo iHlod m aiphaboncaf order 

• AM refererces snouW hnve a hanging irvlent Ttu* <s, al Mnes of a referenoe sub*cquent lo Ihe first sDOukJ be mdented 
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Lampiran 4 Standar penulisan kutipan dan daftar pustaka gaya Harvard 
Sumber: Your Guide to Harvard Style Referencing 


IN TEXT REFERENCE REFERENCE LIST 

BOOKS 


One awUtor > m «art r«faf«no« mformatior» prx>min*ftt |tf»e Miinor i nam* /i MnUrim Codwan* 4 2007 L*Hte<efaoiang urban po*cy a cntoal 
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Lampiran 5 Standar penulisan kutipan dan daftar pustaka gaya Harvard 
Sumber: Your Guide to Harvard Style Referencing 
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Lampiran 6 Standar penulisan kutipan dan daftar pustaka gaya Harvard 
Sumber: Your Guide to Harvard Style Referencing 


IN TEXT REFERENCE 


REFERENCE UST 


Savarai sutfior» dtffafant yaar» rtw cvdtcat procau «Cair K <er T i« 19M, UtcK 2000 Kenvna 

raferrad to oobaobvaly m your work A McTaggart 1968 Maciaac 1996) %uggov% 

Lsr »oun:es elphabeocoty by famtr name 
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A dwcuiaion about hMtrm* 1 ptaoa w teoay» mmU .Richarss ♦BOT) 
ndoded rc^renra to 


R«hard» ICC 1997, VWm» rrn ptonarat<r. n t N Vtoatt «ae 1 . 
4u*or*rw fr> a j^dbai anrhf Cantury NnrVi Ryea SJWi 


TransAC 7 n e Gusde .*a pouyirfen 1 «•»£» woicf srocxre 
TfanaACT CanfMrra 

7an U 1 od ) 1999 fiaaf nmrfc* procan rw/anan 
rr*om ff m^mni SUtorwortu Haawmann. OdOre 

I or one *d*x» uv? Vw «ttbitwabor («o.t. 

tor mere ttian ona aditor um tadi) OR 

indentityaso tw*1 pwctce ndeotoro m nwnaoement are araonbbtc 
ted Zaai 1999) and 


Brochurt - aulhor t» »l*o 

Editor 


1 ha sacu'iry of parsond ■rtormaoon 11 acc e«etl n ttw T rvnAC T 
broehuro {TraniACT, n d ) 


fioarpnet 
prerasdad v 


c'ocaci mnovaben manajnmar»* «otmt by /aai (i 90 Rj 
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Co m pMrr. or 9evt»*r o r Tranalator Hn novel by Om tim (IWti prcMKte* an appeamg approacn to Gaardor j 1W4, Scphwi aorta m /rovaf vbout thafMforyaf 

ptrk>*optof tur* H MoH», Phoaru» Hbu»a LorxJon or^nai *o'k 

Um the tofcuang «fa tomikm betore pu(x>ihed 1801 

the person * nne m the Rctercnoe Lat 

CM » 

rev 

km 


REFERENCE LIST 


Macrneconam •:* aonaidora prtaes and c^janme* 0 
(Mfe** a rtd guontotoa 1083 pp 43-57 1 to it t* tmpufbirt 


U»e the tide m the posoon c/ the autxr 


iUKmecorof^MC pnoa* and «tup *»i mmmary 00 

Mh uf M Ofc*i 1063 Siat* wali n«fon» 


The Me may tw thcrfanat) lo Uh* maei 
titte tamrtSno «h* »ub-tthv or hr krst *r* 
vwcra* at the tde 

Approitmole data of pubhcotmn Or*>* acadom c a hava proedoc ircra jp to dale «ftrmohcn Srrytna Ve 5007. ArtfctrtvuM now tt»*r ccyrvrvsucata 

Fitl. Pres* CantNNm 


No date of pubkcation 


Sama npea» of lu)«*»«c aoanca aia rort c?w 
tOtowne n il t and b It*» ronon 


Bruwnc JOnd fomnmc aaence »» m uiftcr lowor Publishmg 
London 


CoipotMt» author - whan the author I» A 'erent «4udy (Ajskafiar IneHuto of Haeth and IAertan» [A1HWJ 
»t»o «ha pubA^htf 200») hgNqhfe"3 


Spel uut it m tuli fa* mI fw corpotala &*bmwqmurt w-te *t rafnmncrv» 

body and nclude an aoO»evuOon m ne The A fiftt <20001 touna rwt 

Irit wstaoce the t* abteavwbofl n 
aj ta a gu arf telatanoa» 


Auatrahan ver&jta at ttaafn and VVo IW a 2009. Mdbganou* 
fryjvng needt 2009 a mufV-nvaaiure need» modaf AHfW cat no 
t-tOU 714 Al-Vr Canbana 


Corpofit» author - eomnuaaronad The mpnri praparwd by fha South Aorueaiwc Canam tnr r c onomlc 

tepena Studio* OOOO) *m flrtcuavKl 


Seoond or later adi bon 


Poior» (3001 p 6) angucd rurt 


Local Govatmamt Aaaocuttttn of oouti Australia 2009, Loaaf 
UOtotneiTi t jrrerv and pofanhaf 'di yi mi«’ man»o»merv and 
ccnaa'vahor %*a fpot o’apefod tr> tha South Auahohar Contr» 
frr Frtftnf S&d»« fiACFS Adahu9» 

Petef* T 7001 fUic eterncnn of c^urua*ny 2nd odn Macnytar 
Bitattm 
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MuM^etuma wodi Irgu L**« and 9iyei p ZT ) ci«n r*ot nere t* «nucn to te«r inga Ml Ouha, M ft aryar JH (ad» 197® BhtcM Amanoan tartar* 

ahoul thaaa antof* At»rh imti n Oto*ug rt ¥* vc * 1 «May», vok 1 A 'J, St Ma>tinh No* York. 

Ofk Uar». O h 19/9. A tvito>' of AuolraMa vat 4. fhw aarh atMhftt 

flcv tw tdt>t 1588 Metbouine UnMOfSiT» Him 

Thar« »» »o fmuti lo iaam atxM ou' country lOa«% 1978. p 42i 
that we »epl rekanaio lo 


JOURNAL, NEWSPAPER & NEWSLETTER ART1CLES 


Journal articia *Wt om author - tn or mmAw arlcta 4 om» pttpotad UacLyon JCOh 

aapanMad paging jpaglnatad by l**ua) 

tt aocr «aua of a ftumai 009 ra on p^a 
t, vKljda the «sua rumbe» 

Journal ahteie aNh mm> ea thraa author» Krmer and (20021 OkpiJated n re* Mlenl artno* 

corrtmuou» pagtng «heoughout » 
volume Oft 


1 A 200/. New appruach»» lu chug «mapy pyycnotugy 
fodby and fomomm vol.2/ no t.pp. 84-9 


«r imm ( A Btoap 1 2002. On quaMy n ari aml art tavapy 
Aa u ncar .toumat of A*f Thnmpy «ot 40 pp 21941 


It the puniai ratume page nurber» run f h» a*bce an ari (Kfarre' ft dlugg» 2UU2»stp^otod dot.. 

cororuocMy ttuoughojt ttw yeor 

rc^ardeu af*aauo numbor ao nol muda 

the haue numoer m you HeHeenoe L Ml 

en«r> 

Ro A Rvacr J Kuaura ® A Mattta P 7008 Fvaiuahon 
an onjjuwaioral «lift* trwuuujarrmt pro^iam m a mun^jpal 
CMh»r awtn or^nn^ahnn nf ftm/fmhannl Hiu*Uh 

PsychoAyf «d »3, no t.pp *0>23 


Journal artrcte wMh more ttvan three A rrcnnt »«udy tc tnwthgetr the efforti. d an orga*v«h3f\al «Ims 

author» maiap i r t * y program or> o o pl n y e a> (Rp et at J008 p 11) 

tsndwM thal 

For at n-leet reftwenoe gw he 1n8 
duttMH » Tamfy nama «eiOmmmJ by al M 
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Journal ok msQ07ine j rttcW «rfch r*o 
votum# or awM numfcei 


IN TEXT REFERENCE 

Wycfaci and 'Miftor (200b) tomluoow tral «cam *rt «tri ba 
anftong 

OfT 

An **»*•» Ing atc*oach to «cam (WycNcb A Thompton 20051 

»jgge«ted net 


REFERENCE LIST 

AfOhtt J A TTwtrvnon L 2000 'F-aller fer a acam Mot>T 

A+ut(K*mJosUKt, 24 Ni/MHiibci pp 0440 


Arllcle »i online (oumai or mapArtn* 


An adMO iring ethcal bet v mour and ri 


Hoor A 2004 Ttir% mhgfon and good govmrancn JOAAft 
Jaum»> o? Ad^Wistr&cr 4 <3o*amanoa vol 3, no 2 pp 82-77 
nrwwl * / Npoi it o 2909. 
mtp tSmwiaaog convHonv.Page php 


Journal arttcie ratnovad bom a 

databaac 


A Mh teh aoumurwig p»m»ng IJonm A Maw*ort 20091 d*co*«f<ed 


John*. E A Mewtiort 0 2009. Te*l «eguence pnmng r 
•ecogibcr memer* . Joum* at L/umrmm nlt t Ptf&nkjgr 
laammg. Mbmtyy and CapnnoM vd 35 pp i 1 82-1174 «ie»ed 
X) hovawibe* 7009 PifAR'OFS. databa*# 


r mi a foummi 


In fm raraav o t lhome» Sararaa lal-U Pot* Moron (2000) Maron W 2009 Mewr tng «fioufcl *v be? A Mercutae» l«M 

•dentAea «ccomptahod rww d Hunain txxfy «»«- and flhe Aaw« of 

watfjg priy+etopem porfbrmance proa/ffi tongcnfy and 
IMJ*^ rw-ptAcudon t»y T Sa'nani* PUbtar JIArinbo»» vol 
12. pp 1299-1D0C. vanwad20Mocarocr 20C9, CB&CO&JS 
dataDia 


Nowapaper aniele - wvth an autftor 


The ncaon at aBa of Rjght» mmr ba tnapprcpraa»r Re AuMralan AroHwc J 2007 Ri or R$Ma gar» « wrong. Candorr» fimea 
oonbul (Wale*to*d »07} JOMayp 11 


Ncwipaper antek - wvthoot an autbor 


TYm redeugn at tm Mtornet (’internet poroo» 2007) m miJ a» 


internal purna» b uvet«ee netaorfc tedetign 2007 C«utama 
7«me* 29 May. p. 1$ 


N «w» papar antek retrteved from a 


In ar afte n pr to uvt tna «or». Oarfer 12002) proneted 


Do a Web aeareti k> total» IN» URL ol IN> 
rc/.vwpcr s hama page A notde cinthe 
RctercrcaUal 


Oa»b> A 2002. fterot to*» «in a Mjgoad aumrar 6y»Jtoa» 
MOming Hmakt 20 Aopjal neaec 10 fAay 2906, r acttva 
dau»ba«a 
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Online neanpapa* or nmMir arhck Satback i2Ci»I *fa~*o •pau'cat» » 


REFERENCE UST 

5 a>4me». J2011, Syonay «an proa cl 4** * Ooann SyOrmy JUcrnog 
27 Jinuar» 12 f aenjar* 2011 *r*F >wm* vnh oem a.i 


GOVERNMENT POBLICATIONS 



f ar mrvo«a«» aAn nd*> long tiama» 
«oa< uul Iha lui nama cf (ba and 
ncluda an aL'bra.iation m Ra fw»i wlarf 
taNranoa 

Um !»w ■Wnr» akm m «Uaaouam 
Mffemoai 


T ha riaad to» gutdeiraa to manoga and Jaa mtdlpto danr M to 
uatmn a-go««nufHHtt mtvuk <Oapanmant of Faianoa and 
Adnanalraiion |DOr Aj 2008) frewetit» Aualiaian C w airaK 
agarcaa adli. .. 


SMbaeguanf in-laaf a A wnca l 

DOT AI20D6' toadfiad 


Joportmcr» ct Ananco arto Armamlrator 2008 Ltarvanr^ 
Ajit a^on Corcinmcni aorvvccs nwnaytny tnJbpte ctiannais 
OCf A Canbarra 


Leptslatton ftrst m-kjrt rcNrance. r rada PmcAcwt Act 1 974 (Carth), «tanad 20 Sowrrtoer 2009. 

h mulion h» aebor ngardrig oirwtaUa good» % t*B & Ra 7/adb mp ''<*w» ccnwaa gov au 

»' A ariK»4 Arf 10/4 «laky 


Subaaguartl <o-h»«r rtAnncai 

Aocerdng to Re Trap» PracboM Act 


Oavamment putolkattan - nlth 
Mantiryatg numtoer 

Induoea rapo»1 numbar», catougua 
numbera e*x 


Racan9» ratoanad «Wdahm bnm Ra AuvtaMar flkaaaii oC 8>*allm Au«ir*Nan humaii oT SbihMc» 21307 Att «PaAart aocial band». nal 
lAHS 200/1 ravaari neresirg cbanoaa in Auatmian «ooaty no. 4102 Q. MtS Canba'ra 

3a4MMHfunnr uMlil nNwiea» 

fhe ABS |200/) mportod Ral 


Govammant raport - on«na 


ffrtt in-iaaf rrferenca 

A rocanf govvrrmarr raparl itlaparftrart at Ra Prma iAnolar and 
CaNnet (PV4ACJ 2008»atantna» a «alamor ti kay tapM 


Dopoitmar* of Re FVme Mnttlor and Cafcmal 2006 fama««i*i 

Adudafca 20C9 vaaad 20 Novarrtar 7DC0 

htp mnrw Oprnt gpN au'piR!e*!enA.Tam(ia*f»»»M rbtdk c maa 


Subaagmanf )n «wrf re4trenca>» 

Fantar* n Au»lt«Aa »*»'•* t«gHqjNed <PMAC 2009) 


8 

Lampiran 11 Standar penulisan kutipan dan daftar pustaka gaya Harvard 
Sumber: Your Guide to Harvard Style Referencing 


Trik Praktis M s Word untuk Menyusun Laporan Penelitian 


43 






IN TEXT REFERENCE 


REFERENCE LIST 


Govamownt aoprovrd atandarda and 'nclodng <S*a m oomputm sykama, zr aaled ot reca**ad and Btaidaida Aussaia 1990. Auvtaltn Standard AS4J90 Maconis 

nuumarvid by an isgafm*U.m' iStandard» Auatrai»a 1906. p 7) M Uonagamanf StandatCB Auafrafto 6 >dnay 

mvl> m 


UNIVERSITY PROVIDEO STUDY MATERIAL 


Lactura r tutonal not 99 . *»c - onfcnc SapttcamM b oro ot many m pcttan t corvronry acqunod »n hmcrtah, Mm U MM) /9LWS306? OavaVjpmg rnvrnng pntcoct tndurm 2 

iMaw 7010 ) >oc» f Hnofthcace ouci^atad j^cctwvi» and fhar /w>v«n*or> 

*cfa*v PoaarPwd «kJe». 16 Marcn 2010. titip; ^arr-cn 

mo c* j»yd odL au 


OTHER SOURCES 


Blog poat Ih* phght of Ih# rtaffwr «db® «aaa raeardy tsgNtgNtf) iKam 7009! Hobi*. 0 2000. anu» Rrava* fi«A d « 09 * «d ••tim»*.* . Wmkj 

'<wo» Wv ««elogpoat lONowntw. vmrd 20 ttovamtm 

- L« fte «Jtior t rorrre as it b uaod «t 2009 http t»****' arod aor^*ri^*c»eooe<.’ 2 DGa '1 1i‘edJ'icSDO-efar' 

poattng (ndudtng fMCfcnantc-tt 


• for a ttog ooranent. uk aoto log 
oonaranf' rotaad of «ot> log poat and 
mdUJa tha asan Mo imducmg ^ if 
uaad) 

CD rocordtng - muati; Lvnca ftorn RaU Kalys acng *Hwti tata tftnot btg Ihng» qrw Front MBe thvigibtg thtng» 1997, cn Soo0* hvm tha acudh 

11997| «*f« uwd m racant tatanwo» K^O(«MfrwnB Paut Madya groatot* C t) Mutfvoom Racocds Motoourra 

Wrttm wno pottot«nad try Paot Mafljr 
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In b papar about cornorvation of pttdograpan iLdpa 19901. Eao» M 199S utatm# iradtctocr fsct <m fancyT, in MS Kccn 7 

ItB propoMbr Nl P ai d aig. JS gghnaaw E U8 K a p » latJM. fT o n aat fr pi of1ftg 

kataoroh at> pi > ,>t*cv*<V’ t K cunwmrvm kon conhKarva 

Royal Darwn Acacemy of f-»ne Arts, Capcrtwoen pp 97- IOC 


Contorartca or lanoir papar* *i 
puDliahad procaedtnga - onlina 


Tealw ;?008;i peaif» 1 o Iha vdua cf ijwng gecdiennBl teuroaa for Twrtrr J|V ?*K )6 Tha tutur* of p acdam n al anerpy aa a rr^ty 

i - m • v i rnon , fdbM aoargfy aoppaar at H Gurgaor. 4 R.nvi i»3«i 

TV opaactng ui of m»» S*r Afa* (Inptutnr (nutmMrtOAi 6 no«a»ni of 
•aftnc* and kcbnnrogy AtratmAmn garUhnnnat «y ih a w a, 

Oaoadanoa Aosrkia Canbana aayiBd S iuruary 7010 
vspi V«nw gn yr» au<imaga_caBchart.iA 11 fl 2 b pd 


Otefaowary i Encyei op a ad la - prwM Apcot^ng fe> ora il»f r> 1 ax»of *l>wala«KB (Vamh^Ooa 2007. p 123; Var>den0oa, GR i«c | 2007 47*4 .Auw^y of 

AmariaMi Pnfchotpgcar Aaaociaticn Waahr^ton. 0C 

Induda irlomac p aboui aomor» voura 
r umbar» and poga rvrrbara r paraorVwai* 
lolowng IN» Dfta n In# Rafdranoa Lrtl 

Dictaonary / f ncycaopoMtia - onllna A payctmtogcal cnraiimr» of AOhO (Arcay 2001 1 Va». 02001 Adontion datcd ' Mypor a tfrWy O^orOt* lAiXJ). 

«r B smoiiond |ed ), fAe Ga»e ^*r»rfcp«»a or c?rv^a<v> 
w r i fl 21 Ncnforrbo* 2009 Odoed Rakrarca Qtt*+ Oalabaaa 


Otacuookm group Hat atc - ofillna TTwa ar* haM ywro« aOPdt fcrowiodg* i’amomwt 

(\Aa*dnat 2007j and flom pvaona- anpaneno* 


Wadror 0 2007 <M fOdutTno m popuarfy dATuasicm ktf 

TiMAaga. H Jura, ArtKM v rw wd 11 Jir» 

nrsi "r*vr rrr^tnj*4non’>*t^n>act>m arPvr org 


DVD ( VldaorvconpfH) 


Jkne Ajtteo » »ortd camc m Sonaa and sanadMdy 1 19661 


Samaa anct aanw 6 *iy 1905 DVD. Cctumtea Tn^la» itr» VhJoc 
A batraia Q««aclad Arg Laa 


Cmall - MCVtR c«e addrraaa» «I9u>ut M» Cotaman prcvoad rtatafa r an amati an 11 Juty 2007 Uaualty, no «ntry In Ralaranca Liat 

parmlaalon of tha oomar of Vha addraaa 

Only kicludad «f pomdoolan to Incloda tha addraaa haa baan 
graniad. and if d is conaidorad halptul to your raader. If 
mcJudad ttaa m «ha tormol to uaa m tha Ralaranca hal 


Coaema n , M 2U07 cnol. 11 Jdy mtxaanflnQpiarnotoain cam au 
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REFERENCE LIST 


Facrboofc updat* 

Lttf 9«e author % naroe n<n witlen 
(tndUOlng mcknamn) 


$02 rrdian *<l b« prcvetod Do daptoy awtaan tracps iRudd 

300»| 


Kudd, K 2006. Ajitrdtan civnan corp* to haip n ciimi A*wr 
HuM and lmx* faoataogk i,poata 34 Octobar v«*«d 20 
No*iernbc* 2000 

rctj WMnwfaceecc* ajmtwte off}'*noie t <r*2001240438/’Aref* 


f tgur», Tabir Grapli Map or Chart Graph 

TS» irtpmp p m M W » w» mmU dearrirmd (Kaplar 4 Vkwtm 2004) 
Cile eech o/ Ihne m yoj w»o 1» a boofc ahtah tad to 
Indude t« r f \m nf antry enmarilMOy aOar 
W w» l«* Mjp 

I o iocala a properly ,c»t outsaJe ttte Ausvaftar Capial I arntory, inc 
tha 1 *l» CCO map p’oducc-d by Ooosocnoc Ausirtata (2004) vnfacfi 
ooar» 


Graph 

«lagian R8 A Medop DP 3004. m uara* (mctaaa Mlva «aa 
oier dflemof tanp n o rt / p n n lyaph, m SJ'afwgy mqpa oonvafyig 
Mayca asaan.r*> fangrtUa odfccvnaa Harvan} Ataineaa 
Schcui. ikatan MA. p 44 

Map 

Snotuaru |N4TMAPJ 2004 4CT ivgrarr Mm Sa4Pi 

IV»Vi and Au*fra*an Capdaf Tamiory tmc Cecaoance 
Audraaa Cnrtorra 


Imaga - ookna 


Thoaflodrmuaacf l<(p4«iMararft llaymlacfct iMcnart 1890) Monat C ’ (»00 ItapMadbt -n^fday parang Njoonal GaMary crf 

Autfra*» Carharra vov.od 1S Nove/rfcor 3000 
'.'a'taeatdi nga gov a.t' 

Dalai LRG drr7IRN 29O73iM*W*tJI0 


ln a recert iriorvie» 9« fhane Wrwie lAtarnr^» wrtr* NwJ 
A6!cf«* 20091 


AAvn«*>g* yHb /«n* MicfteF 2000 radio Cmodcaat Kado 3MN 
Mabcctna, 18 Odobai rdarvo* *dh Ha Prtra «nalar Ka*«n 
ftudtf 


Inaarvtaw - on lalavIMon 


Mohon picture (movte) 


H« itamon«lr«iad ha ptp8*M»ur*t*fti and aamitnnty n an witan/m* 
<Mth Karena teoyte l tnougb Mcpe mth AtkPww OerPon '2DOOI and 

f ha a»idanoa' /h» Art o/p* rvigs 2O03i ihol oatof m a aortd . 


EfHHtffh /tapa t w W’ A n bm» Oanlori 2000 . totrm«»i UcadryM 
/Wntrsnan kVoadcaafcrg CcrporalKin. bpmey. 2t> bepbnntoe» 
■nl B TViaai vath Kamar» Bcyte 

fha lant of t*e ff»a aum o7 (he urv2003 moson pitJura 
eajra F4ma AutiVad M? PtjanKl by Raava Pyia Andai 
by Pnier Jttckvir 
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Peraonal c ommuntnalion J Ffano» .peraonal cc<rfomaCcr 0 Augusl 2007) waa «t*e la 

oonOrm Ihat tfta fiooda had rd raacfoe fa/ area 

Intitadea pnvai* ta dan nm w orw 
lelcdione oonversatoni pcfwra 
raorvcws ctc Thcac aie cdod «rvled only 
noiint*e Retoance Litf 

Podcaat iau(fto| I HWirtg (n lh« nawa tm my MPI fPpfmt .;AM /w*a A f^irmnf 

?n0? | «m a rw» eiperenre and t deoded 


REFERENCE UST 

Nol inciuded m Relermce Ual Cita m-eert onfy 


AJU naaa A cunymt «dW'ii 3007. audn podr**t ABC Rartn, 
^ydhey, 38 Ipl aoneiaed 38 May 300/ 


Radio program - broadcaal 


V’.’her dracjsung rm peopte «mte acou muaio, i The Ooak Sbom The OdoA &ho* 2009 raou bfoeocast AfiC Kado hatonl 

200*1 ttabourw. i B hovatnoai 


Radio piogram - tranaorlpl 


TWa «wM of fa raamati mal* ranownad authnr and jmtar tpata 
l)a borc prompiad ma lo Hhcm up ona o4 dia n arva w (’Ara wa 
harcharad tof crcabvtty f' 2COM «tuch 


r>ra w> na~miiilrad Inr rmattnr).^ 3(106 Vnovafton* «adlopeogi 
*uimj%A Kado AuttiaMa Mltcuiw 14 Itantary ranaad 8 
Juno20O7 

htp /Nrayy abc nar ataTa«vv*abara/«iQna*«1302318 Mm 
Wnvaa vdh btaart de Bow 


Bpaach 


Talavtaion ad*artfaamant 

Taiayial o o progr a m - bmadcaat 


Amongai Vo yvam» «ipmel about w*r and paaoa i» od»on 2000) 
a«r« 


ln ha« AM2AC Day M*»ch <ClaA 300TK ttw Phma MOntai ol «tara 
ZaaMnd raianad k> 

Tha prnbtamy d Ma ra ga an»«aty vaam grac^cdty cacfturad 
lOeyondbiue 2006 

Eonnnj fiifcar plana tnr Canbnra * dty ara ( lOMWOna 3006) 


lodKih A 2000 Peaca o Doday » *cdd Kamaatararoe Day 
Spaecr- prewlo^ a* h» AmtraAan Vehran* Mrnorti Samoa 
(•jMrinfl Ridga MftiV, 1 • hommhar 

Clark, H 3007. Pnw %Antaiar« 3007 Amc Day maaaaga. 35 
Api r i na d 5 Ara 3007 htfci ,f imnv«rsfac jo/rtf 

dayoncbKia 2006. daytyidbV/a a i aaiy tadraan abwiMnail, 
Mh TV, Carberra 2* VcTwember 

Siatai krm 3006 bbiwtiit b'adoMt. ABC TV Cabm 4 
S apa n da a Pimantad by Cbna ibmtudl 


Ai«r*y* chech ttw M re no n «talion « artaito and uaa tto 

Iranacnpt d ona i« araibbla, for direct quotm 
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Thaait or D wat r l aHon - pnrrt 


IN TEXT REFERENCE 


REFERENCE UST 


L ydon** oftan sffoct «Vjsintaa npocialv n tr» *iarlh i Lyctoo* 
Tatcy 7004 ) and (it «ortfmftte 


LfOane Traoy 2004 Hemnd. tatavso n ptcgram eanacnpt ABC 
TV Sy&Wf. T NOMsmbef vmnmhI |1 Miy 7007 
ntip abc n*t au 1 vM«nwwH>Tvtr»i233687 htm 


Nww tn en en/e cara «m V yr e nr f*rxj *> ovpeoence a Duddte M 700® wwcnM?W4J rwaltont w nuralng A eaae 

Ngh degree o7uonoMce Dcrrhel iDuddla 7000 p ai uutf PhD Mm iim#ertitv of Sydnev 


thent o» 0— n rtation - retnaved Irom a The hold ot engnoomg nas 'anyy Ocvoopcd a»ojnd ihc powtvv 
(Wdbasc philosopfec» poofeon (Hoclcr 7008 > 


hooio» DGATOOS Towarda o re»' pNiosoohy a* engnoenng 
Sh jcvjnng f*e urpcn proMomt bom lho suitamatlity 
daooume PhO0»*f« A iw ad 13 Soptenwric 2010 At»tt«!a*<an 
3^lal Thaoe* database 


Thaeta or C^tirtatlon - retrWvad from Lacoy(20l' p 12) cMTararrutas oohvoar marumantal natanca and utotrf, D2D11 Tha npo d njmliosor m ooilaoava pottical 

tha «eh voianca nfSclmg r,ury for 4a oon u<* notenc» Madam twas {Jrwectlty cf Sydrev vtewed 0 Ji*y 

7011 nnp Mfnn ruada nari7l73/7l2fl 


Video Woy poal 


f ha ►hai» Mm)a atwul feitlhifto a reda tf» tha 070 totem Nutld K 7000 Mpdaaa on no» Q70 a-nio^wiwti orira video 

(Hjdd 2000) 20 be&enlm v«r»ad 2 J Novembe» 2009 

M 0 p ir *VftV fouliita ca'TvaalcnA ^kdj OSoo 


Web documant - daiad 4 avthor or 
aponaor givan 


An NBA papar (Sram Sirrth 4 Watt 20001 lound tnat oarbapaaon n 
a lovaty program and aocaca tn an irtarac; baa panod 


Senen J Smth K 4 Wad T 2000 i^rnoa rvernwi and 
ccvuufnarpa^aiaraaanaMour Raaarva Barfc ctf AjitraMa ESvdney 
«<v«ed 74 Novwrfcar 7000 

hltp '*w* rtia pov aa'PliTjirjnonaAodNocJTn^OP NDP^OCO 
04 Mnil 


Web documar* atthor or aponaor 
gtaran but nol datad 


Tha Common««aJtn Socnt V and Indusmd Rataorch OrpanuAon 
(CSftO) m daagmno eevard *n**oy ef0e*anl atactw e macftnaa to 
reouoe oroenhcniae gas amasions <CSiNO n d ) 


CommoovwMiWn Soonphc and IndusvUd Onaaa Organlaalor 
n d AcatraAa » graaohcuaa «rmaaicm DactahaaT 

C5INO Canbara kwved 21 Ncrw&et 2000 
'rtp i'awvy caro auTaaouroaati«2E2 NrN 
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s>dn«y M«wao 74 Mm.*u» 7011 

*>*r '’aydney vdu m* c vt r yTC »«,k)c r t* ‘o. vr^.«' ► Urt*rr- 4 « 


OR 

A aadior naadaig and paragn^di ruirbar 
i ag t ntiod udlor) para 1) A kmg aacbon 
headng rnay bc shartenart and enokjied 
m uigk «pioliimn mata 


cniAb in a bd ^rWtcei 

- A paragraph rtanter «an mc 
peta icourd caragrapba i 
noe vnioe 


i BU0YOT or craakM of a wr» m tha ocyy tj N omne> 
(Urvvmtty C0 Sydney 7010 "WTio oant copyr&rr pprn H 

/Vcfir tha heading gt tie eecbon «as Who o«m copyngpd' 


Wcbsnr entae websile 


Tha rara «aesta d h* Oepwtmenl of Cducmon Di^toyrnant and 
Worvpiaaa Taanont tDCCWR 7009) mcuoat uaaiu 
p#pnrabon or ounarvt goemment edtrcabon pc^cy 


Dapattnrare c/Ccucaoon LT*aoy*n«rt ard Wortipiaca Raeataon» 
7000 0CCWR Cantana yaryad 21 N(n^v<ia* 7000. 
nfp "aww oea*b» goy-au 1 


Wlkl Th» roie d rmxtw m>r*r alKvn m tha ma«ha tamacy *no»e«Tw r t is 

dtscufised i Tjraad ibtidn n d ) 

InctuOa tv daA nrbwvad. at tha 
rtenrabon s lAey lo change n Kk 
KKPCC t 


O raal fhb a n n media W ai cy Viaory arat p raona ot metba 
nteracy n d. Wa y taly, anta aldi anad Odoto 27 2000. 
htp duii «ilMn4y u*gVii»Onai_OtbatM_r_Unta_L4aK> 
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[y§£| Getting Started 

i^p/ with APA Citation Style 

The Library 


What is APA Style? 

American Psychological Association (ArA) style is ono of several stylos for academic writing. This guido covers 
frequently used citation forms. The si\th edition o f the l'ublication Manual o/tlw American Ptnjchological Association 
(131 7iS.7 .l’H3 2010) is a comprehcnsive resource, available at mosi UBC Libraries. 

General Rules 

• loimatting: lho preforrod APA font is a serif typeface such as Hmi^ New Roman with 12-poinl si/e. Double¬ 
Space botweon all lines of tcxt, including the reference list. Have uniform margin»nf at least 1 in. (2,54 cm) 
on all sides, 

• I l.mgmg indent-s should be used for (he reference list entries. Titis means thal all lines afler the first line of each 
entry should be indented one half imh from the left margin (in Word 2007 use Paragraph >Special >Hanging). 

• Arrange reference list enthes in alphabetical order by the surname of the first author or by tille if thore is no 
author. Use only the initial(s) of the author’s given name, not the full name, with a space hetween the initials. 

• If the reference list includes two or more entri es by the same aulhor(s), list them in chronologicai order (oldest 
first). Add a lower case lettor (a, b, etc.) after the ycar, within the parentheses. 

• Capitali/c only the lirst letter ol the lirst word in the artiele or book title. Proper nouns are also capitali/ed 
as well as the word following a colon (sublitle). lournal litles should have evory major word capitali/ed. 

• Italicize Journal titles, volume numbers and even the comma following the journal title, Do not ilalici/e issue 
numbers (i,c., the number wliich appears in parentheses alter the volume number), 

• Reference* cited m the te\t must appear in the reference liat and vice versa The only exceptions to t lu s ride 
a tv personal Communications anti secondary soutvcs, w h uh are dted in the lt*xl only and are nol Int luded 
in the reference list. 

Citations in Tcxt 

l. When usmg a ditvcl (juotalion, indude the page numht‘rt»f the ijuoto. 

• btereotypes have been defined as "generali/ed and usually value laden impressions that one's social group 
uses in chardeterizlng momhers of anolher group" (I indgron, 7001, p 1617). 

2 When paraphrasmg an idea, the citation will inci u do author(s) and dato. 

• Author's name given in the body of your paper: 

• l.indgtvn (2001) reported... 

• Author’s name not given in the hody of your papor; 

• A study of the comparison process (Lindgren, 2(X)I) 

X For clectronlc souives w'ithout page numbers, use the abbreviation para. Il the paragraph number is not 
apparent, cite the section heading and the paragraph number following it. 

• (Myers, 2000, para. 5) 

• (Butler, 2000, Con elus ion, para. I) 

4. Order two or more works within the some parentheses as they would appear in the reference list. 

• l’ast research (I loschl, 2001, 2005; Noonan & Johnson, 2002a, 20020; Wolchuk et al„ 2000) has shnwn... 


rMiUi*.. . 
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JOURNAL ARTICLES 


Journal aiiido: Rulheilurd, D. I. (2006). Readmg disubillty mul lvcuiii^plicric iiiterAdiun on a lexieal 

Rotrieved onllne with deckion ta*k iirnin and Coynition, uO, 55 63, doi:1(U016/j bandc.2(X)5,(W 013 

digital object identifier (DOI) 

(Examplc on p, 190 di of thc Manual) Direct quotatlnn In luxt: (Rulherford, 2006, p. 56) 



■6 II each i*»uc ot .i journnl betina on page 1, give the ianuc number in parenthose* 
immediately aftur the volume number (p 1 1 >H) 

Journnl arliclo: 

Retriovod Online with DOI: 

Three to flve authors 

(p. 198* 1 &p. 177 table 6.1) 

Kush, k l , Waldrop, S., Mitchell, L’., & Dyclvs, L (2005). Thu KN BSN distancv 

educatinn evperienee: From edticatioiwl limbo to more than an elusrve degree. 
lountal of Profi^iouat Nur+iny, 21, 283-292, doi;IO |0|6/j,pmlnurs 2005.07.007 

Cltatlon spanning two pagos: 

(P. IH) 

Pirect quotation in te\t (from a passage that spans two page*0; 1 imi citalion: (Kush, 

Waldrop, Mitchell, & Dyche*, 2005, pp. 283-284) Subfu*qui*nl citatinn to a diffrrrnt pansage 
from thc satire sourtci (KunIi et al., 2005, p. 291) 

Journal orlicle: 

Retrievod onllne with DOI: 

Six or seven authors 

(p. 198 #1 & p. 177 lablo 6,1) 

Kobinson, C., Besut, B., Botlorff, J. 1.,, Mowry, A., Broughton, S., Si Fylen, l •, (2009), 

Kurul pallmtive c«nv. Acumpreheirsivc ivview. Journnl of Pallialior Mfiliiinv. 12, 

253 358 rinitin 10H9/jpm 2008 0228 

First and subsequent cita t Ion s in toxt: (Robinson ct al„ 2009) 

Journal arllcle: 

Retrievod onllne with DOI: 

Eight or moro nuthors; 

Advanco onllne publioatlon 

(p. 198 #2 «. p. 199 #5) 

Bottortl, J. L., Liuey, J., Mowatt R., Varcoe, L„ Johnson, J L , Hutdunson, \\ Wardman, D. 

(2009) Oingo haik and smnking: 1 Vrspective* ot lirst Nations womon 1tfultli tv Plm r 

Advance online publuntion dtn: 10.1016/j.healthplaee.2009.04.005 

First and *ubscquent citations in tcxt; (Bottortl ot aL, 2009) 

❖ When authors number eight or more, include the tirst srx authors' nAmes m the reference, 
then insert thrve spaccd dot* (an elllpsi* - p. 172), and add the lasi author's name (p. IH4), 

Journal artiole: 

Retneved onllne with no DOI: 

Givo URL of thc journnl 
homo pago (ovon if rotriovod 
from a databaee) 

(p. 199 #3) 

Mnthieaon, L M., Bailey, N., & Gurevich, M. (2002), Health ean? Services for lesbian and blsevual 
wonwn: Some Lanadian data llrnlth Carv /br Wontrn Inhrrnational, 23,185 196 

Retrievod from http:/ / www.tandf.co.uk /jounuils/titles/07399332.asp 

Citalion in text: (Matlucson, Bailey, & t Jurevich, 2002) 

❖ 1 Uni: Uoogle journal title to locate URL 

Journal artlclo: 

Rotrieved onlino with no DOI: 
Poatod to proprint archlvo: 

No pagmation 

(p, ?00 #6 & p, 171 sec 6.05) 

(iabora, 1 (2007) Self-othur orgnni/ntion: Why uari y litedid notevnlve through natural seloction, 

Journal ofThnmikal fim/nyy. Retneved from http://ongpnrits.Org/.55#Ll/01/soo.hlm 

Pirect quotation in le\t: (Cabora. 2007, para. 5) 

❖ The exact URL is used because the article is "mformally published" (p, 200). 

Journal artlclo: 

Not retrieved onllne (prlnt verslon) 
with no DOI: 

Dlscussod In a aocondary eouroo 

(p, 199 #3 & p. 178 sec. 6.17) 

Kolb, B. ( & L UH’, 1. ( 1998). Absentv of iveovei y or dendritic nHirgani/ation after net matai 
posterior parietal Icsions. 26, 134 142. 

Litation in text l hamattia and kesner's studv (as dted In Kolb & C loe, 1W8) 

❖ "Use soeondary sources sparingly, lor instancc, when the orlglnul work. is out ol print, 
unaviulable tlux»ugl\ usual sources, ur not av.uloble m Hnglish" (p 178). 

iitfifriiii/d . 
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JOURNAL ARTICLES (continued) 

Onlino magazine articlo Wol U, P. (2009, |ulv 28) i hir universitas can be smarter Matimu • Ketneved Ironi 


(p. 200 #0) 

http://www2.mAcleanti.ca/ 

Onlino nowapapor articlo: 

Giva URL (evon if rotriovod 

(p. 200 «11) 

Citation ln text: (Wells, 2009) 

Cernetig, M. (2009, A»»>;ust 11), Opiniun: Cr n H y Campbell knew Ihe danrem uf H8T. 

/V/i’ Viuiioum s»///. Kctrioved ironi http://wmv.voncouvorsun.com/ 

Citation* in texl: (Cerottig, 2009) 

"Cive thc URL ol thc homo pagc whcn thc onlino vorsion ol thc articlo is available by 
search toavoid nou working UKLs" (p. 201). 


BOOKS & BOOK SECTIONS 


Rook: 1-2 author* 

(p. 203 #18) 

Mitchell, f 1 (2001). Vw mental and emotional lifeof hvnager*. t nlgary, AB: Detselig Enterprises 

Otatiun m t«xl: (Mitchell, 2001) 

Book 3-5 author* 

(p. 203 #18) 

Murphy, M. A., Lai, D., & Sookraj, D. (1997). T vnluation < •/*///»• nritftkorhtHMl 0 on^ie^ate) 
nuiil fttvgnwi: Intai nyw/. Kolowna, BC Kelowna 1 lomo Support Soclcty. 

(. kation* In toxl lirst Citation: (Murphv, l.at, & Sookraj, 1997) 5uhsequenh (Murphy ot al„ 

1997) 

Book: Group author: 

Author as publiahar: 8th adilion 

(p. 203 2nd bultet 8 p. 1 77 table 6.1) 

American INychological Assmiation. (2010) Publitution manual ol //a* Amatiran 1* m/i holoynul 

Asnu ia t ion (6th cd.), Washington, DC Author 

CitAtion* in text lirst i il.it ion: (American INychological A**odation fAPA], 2010) 

SuOseipienl: (APA, 2010) 

Cdited book 

(p. 202 sec. 7.02) 

Hmv, R. D., & Ndutlliug, D. (Ed*.). (1978). P*>i/< ho/ntlhii brhariout; Aftfnviulh^ to u>mnh. 

Chichcstor, NY: Wiley. 

Otfltlcm m texl: (Harv & Schalllng, 1978) 

Chaptor in an oditod book 

book (p. 204 #25) 

Porto/, S., Woodworth, M., & Doucotto, N. (2007). Memory (or murdor: The qinilitic* and 

civdihility ol homicide narrativis by perpetrator*. In S Chrtstumson (Ed.), Offendrt'i' 
tnemarie*af violettf i ritfu** (pp. 115-1,14), New York. NY: Wiley. 

Citation in texl: (Portcr, Woodworth, & Douccttc, 2007) 

Chapter in an odited book: 

Engliah translation: 

Roprlntod from anothor aouroo 

(p. 204 #26) 

Piagct, |. (1W8). Extract»from Piagi'P#theory ((i. (jellericr & 1 Langer, Trant»,). In K. Richardson 
&l S Sheldon (Eds.), Cognitii*develofnnent toadolenrenre: A trailer (pp. V18) 1 IIIImIaIc, 

Nl: Erlbauni (Keprinted from Manual ofchild jnyihotiw, pp 70.3-712, by P I I Mtissen, 

Fd., 1970, New York, NY: Wilev) 

Citation in tcxt: (Piagct, 1970/1988) 

Encyclopedia articlo 

(p. 203 sec. 7.02 & p. 205 #29) 

1 mrigrvn, H i (2001) Ntercotyping, In 77tr Cor*ini eueyrlofwdia n//Ni/rtoi/ngv and Ivhmdnral 
>rirmr (Vol 4, pp. 1617 1618). New York, NY: Wiley. 

i itntion in text: (Lindgren, 2001) 

Book with no author or editor 

(p. 205 #30) 

MerrhuihWel)Htei 'h rollegiate dirlionary (10th ed.). (1993). Spnngfteld, MA: Memain-Webster. 

Citation in text: (Mrniani-Wt'bstri \ 1993) 

m mtiniHil ,., 
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BOOKS AND BOOK SECTIONS (continued) 


Publlehod conforonco 

Docl, E. L., & Kyon, K, M, (1991), A mntivational apprnach to sdf: Integratioti in personality. 


proceedlngs: No DOl 

In K DicriHtbicr (Ed,), Nrbrushi S ynipotimn <w Mntirulfan; VW. 18, Psiytctiin? vn 


(p. 207 #39) 

ntoHmhon (pp. 237 288). Lincoln: L'mvorsity ol Ncbratka Pres*. 

Citation in lext: (Den & Ryan, 1991) 

❖ ’U the publisher is a university and the liamc ol the state or provmcc i& mcludod ui the 
nnmi* of llie university, do nol rnpont Ihe namo in lho pubhshcr locntion" (p, 187) 


Multl volume work 

(p. 204 #23) 

Kodi, s. (Ed.)* (19W* 1963). P«y« hofagy: A «tudy i >f^ tnnr (Vols. l -h). New York. NV Mc( «raw i UU. 

Citation in te\t; (Kodi, 1959 1963) 


Entry In an 

Globali/ahon. (2008). In I Scott & C. Marshall (Bds.), A dh tionury ofwiolaffl Retneved from 


onllno roforonco work: 

No author 

lilip: // www.oxtordrvlervncv.com 


(p. 205 #29 #30 

&p. 176 aec.6.15) 

Citation m texb ("Globalization", 2003) 


Electronic vereion 

Dutton, D. (2006). Thr ttbihiw pnsomdity: Viofmrr mtd i ontrol in inthnntr irtotkwnhti** 


of e prinl book 

(p. 203 #19 & 21) 

(2nd ed ). Retrieved Ironi http://b<H)ks.g(M>glc.cti/b<x)ks 

Citation in toxh (Dutton, 2006) 


Llmltodclrculatlon book 

Johnson, S. (2008). MrdunJly nnnphiinrd illnr -v Crndrt mtd bioptyt ho*oi ini impllnition* 


or monograph: 

Retneved from n database 

|Monograph|. Retrieved from PnycBOC )KS database. 


(p. 204 #22) 

Citation in text: (Johnson. 2008) 


Book review: 

RasmiiNseu, B. (2003). Hnve we learned Ironi nur inistakes? (Review ol the book Irttrniny frnm 


Rotrinvod from n joiirnnl onlinn 

om nibliikiw llrytind doynm in ihi/ilnwuil\/*i* mnt pwludhruipy, bv l’ Cascmcnt|. 


(p. 209 #45) 

Psychonnalyth Sorini Work, J2(lj, 73-79. dorld l Kl(l/)032vl2n01_06, 

Citation in text: (Rastnus^ti, 2006) 


Test review: 

OGrady, K. E. (1986) [Review ol the test Golombok Rt^i J mm ton/ o/ S.\mil Sntbfihtion, by J. 


Retrleved from a database 

Kust /irS (,olomhnk| Mrntnl miiMimumtc i i/rurbitok (lllth i'd ) Retrieved from Mental 


(p. 209 #45) 

MeastireineulH Yearbook database 

Citation in text (CVCrady, 1986) 

❖ "Database names niay be given for material of limited ctrculation" (p, 202 


ERIC documont. 

1 Vterson, 1 (1999), Inm^fimniny thr thnly lifr of thr 1 lussnmnr Ihr 1 h’strh t Si v Inptop projrrt 


Retrieved online 

(p 212 #62) 

Retrieved front ERIC! database. (F.D43702H) 

Citation in text: (IVterson, 1999) 


Dlasertatlon: 

Aguiar, L. (2001), Ihr ‘diri’on thr mntnict i Irnttin y induntry iit To/onto; Cfainlutr w and work 


Retrieved from a database 

tnn\umiuiition (DoctoroJ dissertalion). Retrieved Ironi l J n*Que*t Dissertatiun» und 


((p. 208 #40) 

Thesos databaw (AAT NQ67931) 

Citation in text: (Aguinr, 2001) 


Master» theeie: 

Clbson, L. S. (2007), Con*idrrin$ nitirnl thinkiny and Hlstory 11: Onr triirhn \ story (Master''s 


Retrieved from an 

Inatltutlonal database 

tliesis). Retrieved Irom https://atdiMibc.cd/ 


(p. 2l)H #41) 

Citation in texb ((abson, 21107) mlhnwd 
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WEB DOCUMENTS 


Webpage 

(p. 212 #61) 

Mulhauser, (J. (2009). Aji introtliu lioH to iv$niHw themw i* cotfuiliw Muivioural iipprmhc*. 

Hehrieverl fwm httpj//miinw>llingmMiur<vrnni/typ<'*/c<>gnihvo therapy/ 

Cltation iti toxt (Mulhauscr, 2009) 

M Do not includo retrieval datea utilcss the aoureo material may change over time (e g., Wikis)" 

(p* 192). 

Wobpogo: 

Corporate author 

(p 205 #31) 

National Defcnsoand theCanadian Fnrtvs. (2004). Hui'k^touiuhi , Posi trinnnutii Hhtss MMiriln 
(PTSP). Rvtnevvd fmmhttp;//wwwfora^.gc.ca/Hitc/news nouvelk*/view nows 
altichor nouvellcs tMig.aNp?id—1514 

i ilahon m tovt (National Potensi' and Ilir Canndian Fnrci*s, 2004) 

Web roport: 

Author ditterent from the 
publiaher (p. 205 SCC 7.03) 
so Identlfy publiaher aa part 
of rotrlovnl atatomont 

(p. 206 #33) 

Shields, M., St Wilkins, K (2006). 1 imHttgspoin thf 2005 Nulbnol ^umyoj thr Work mui 

lUwIth c/Nnw* (Report No 83 003 XPB), Retrieved fromConadion Irotitutc for Health 
Information wcbaite: http://i4oairD.elhi ea/cihiweb/product» /NHSRcp()6,ENC pdf 

Citation in texl: (Shield* St Wilkins, 2005) 

Wob roport; 

Author eame aa publiaher 

(p. 205 #31) 

stahitidt Gbiada. (2005). /1nv*s toluui/tli utir •urriiv* tn Onniiia (Report No. 82-57 p v\lF). 

Rdrieved f m m http;// www.statcan.ca/tfngliNli/fivepub/82-575-XlB /82-575 

XIE2005002.htm 

Cttahon m lexl: (StatlaticsCanada. 2006) 

Blog posting 

(p. 215 #76) 

Kiumc, S, (2007, Auguat 17). Lonclmcss isn’t good |Web log mossagc|. Kotricvcd Irom 
http://pi4vchcvntral.com/blog/arehivw/2007/U8/17/lonelincw» i*nt-good/ 

Cltation m text: (Kiume, 2007) 


LEGAL DOCUMENTS 


Legialation; 

Roviaod Stntutoa of Canndn; 
Rolrinvnd from tho internet 

i'i> 220 #11) 

L rimm.il Codo, K.S., c. L M (1985). Ketnevod Irom http://lawtt.|u«h£o.gt‘.ca/en/C 46/ mdex.html 

Citrtlion in lexl; (Crimin.il Code, 1985) 

Legialation: 

Roviaod Statutoa of Brlti8h 
Columbia; 

Rotrlovod from a databaeo 

0». 220 #10) 

LImversity Aet, R.S.B.C. c. 46*8 (19%). Rotricvect Irom Q1 J LcgalE/e datebaae. 

c ttdbon m !ext: (Umveroiily Ad, 1996) 

Caae law: 

Supromo Court of Canada 

Report a: 

Rotrlovod from tho Intornot 

(p. 217 #1) 

K. v. Latimcr, 1 S.C K, 1(2001), Kdrievcd t mm http://acc.lcxum.umontroiil.ca/cn/2001 / 

2001 sccl/2001 Hcc1.html 

i itation in te\t: [K n toHntn, 2001) 


MEDIA 


Video clip, e.g. YouTube: 
Rotrlovod froni tho Intornot 

(p, 215 #77) 

Norton, 1<. (2000, November 1). How t o t ram a cat to operatu a light swileh |Video filc). 

Ki'triovid from http // www.youtiilv com/watch?v-V).iH3KI QXZa 

Cltation in text. (Norton, 2006) 

l OtllillUHl - .. 
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MEDIA (continued) 


Audio dip (podcaat): 

Hetrieved from the internet 

(p. 210 «50) 

(iivcn, C. D. (Pmducer), (2006, Octobcr 9-15). Thomas Blass nn Stanley Milgrnm's shncklng 
studiesof obedience [Audio podcast). Hetrieved Ironi http://www.yorku.cn/christo/ 
podcflfitft/ 

Citation tn lext: (Cireen, 2006) 

Motion picture 

(p. ?09 section 7.07) 

Davidson, F. (Producei), & Dnvtdfon, |, (Ditcdor). (1W). R F. Ski mm. A/rrsii ii/ifmlmtl 
[Motion picturc). United States: Davidson Films. 

Citation tn t«»\t* (Davtdsnn, 1999) 

Singto episode 
from a televlslon sorlos 

((p. 210 #51) 

Maclntyiv, L. (Reporter). (2006). Money, truth and spin |Televi*ion seri es episode). 

in H Cashoiv (Producei), l'hc fifth (‘••tuh- Ioronto, ON: Canadian Broadcasting 

Corporation. 

Citation in text; (Maclntyav 2006) 


NOTES, HANDOUTS & YOUR ESSAYS FROM LAST YEAR 


Porsonnl oommunication 

(p 179 seetion 6?0) 

InctudcH Ivtters, phnnc calls, email messages, and interview*. Bccaunc they Include 
"unroeoverable data." Ihey are NOT includcd in the reference list 

Citation m text: M. Burton (personal commiuucation, August 1 , 2006). 

Clnr.o n oto r, 

(p. 179 sectlon 6.20) 

C.tte Information from your own personal notes from n lecture as a personal comimmication 
and rvter to it only in the bodv ol your essay 

Citation In text: in a lecture on November 16. 200H, tv» a PSYO 23^ class, Protvssor Davles 
said.. 

CIass handout: 

Hne title 

(p. 211 #58) 

Woodworth, M. (2006). |Clav. handout). Department ol l'sychology, University 

o! Bntibh Columbia Okanagan, Kelowno. Caaada. 

Citation m te\t; (Wotidworth, 2006) 

Lecture notes 
poatod to WobCT Vista 

(p. 212 #61) 

Cioc,). (2006). Ilir nonrntl rfMributwn | Lecture notes). Hetrieved from 
h 11 ps: // w w w.elearn i ng. ubc ca 

Citation in text: (C'iot', 2006) 

PowerPoint presontation 
postod to WobCT Vista 

(p. 212 #61) 

Cioe, J. (2006). llbiogii'it/ fauiululiOH'i of M'Muitity [l'owerl'oint slidesj. Hetrieved troni 
ht t ps: // www.eleanung.ube.ca 

Citation m lext: (Cioe, 2006) 

Custom course materials. 
Roprintod from anothor sourco 

(p. 204 #26) 

Kodlicld, 1< (2007). The tolk socioty, In N Notting (Ed.), Cu*Umi mur* r nmtrmh S<K7 V>5 
(pp. S6- 71). Kelown.i, BC: University ot British Columbla (ikanagan, Bonkstcm* 

(Reprinted from Amriican fouruul o/Soi /n/eyy, ”2M), 293-308,1947). 

Citation in text: (Kedtield, 1947/2007) 

Essay: Selt citation 

(templato on p 207 seetion 7 05) 

lanke. H. (1997), Ubruritinn iur murl lonry An rvftlorutiini af'nur risifui inotiinionul %lntvh/pr% 

(L'npublishcd graduate essay). U n i versi ty ol Brltish Columbia, Vancouver, Caiuida, 

Citation in text: (Janke, 1 W) 
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REFERENCES 


Running head: GETTING STARTED WITH APA CITATION STYLE 


Start your reference llst on a new page and 
double-space all entries. Generally, your 
papar should be wrltten in 12-pt Times New 
Roman wlth 1" margint (pp 228-229) 
-c 


k 


References 


_ Identlfy each page of your paper with a 

.uu, t'. Uwui.iT* .wrmaniTsn-ronnJn [Leciurc notes]. Relricl ".hwi?bYSlT* 0 " 


.ubc.ca 



Deci, 



your tltle it should be capitalized 
and not exceed 50 characters Including 
spaces and punetuation (p. 229) 


& Ryan, R. M. (1991). A motivotional approach to self: Integration in pcrsonulitv. In 
Nc b ras ku Symposium on Motivation: Vol, 38. Perspecttves on 
-288). Lincoln; Univcrsity of Nebraska Press. 

Globalization. (2005). In J. Scott & G. Marshans^jds.), A dietionary ofsociology. Available May 


URLs and DOls can be 
oroken aeross line breaks 
oetore most punetuation 
(p. 192) 


14, 2006, from http:/Avww.oxfordrcference.con 


tf the name of the state. 

Kiumc. S. (2007, Augus. 17). Loneliness isn’t good (Web logV 

press do not repeat it in the 

http://psychcentrul.con^log/urchives/2007/Q8/ 1 7/lonelin< publisher location (p 230). 


Merriam- Webster's coli e giat e dietionary (lOth ed.). (1993). Springfidd. MA: Merriam-Webster. 
Murphy, M. A., Lai, D., & Sookraj, D. (1997). Evaluation of the neighborhoad (congregate) 
mealprogram Final report. Kelowna, BC; Kelowna Home Support Socicty. 


Peterson, L. (1999). Transforming the daily life of the classroom: The District Six laptop project. 
Rctricved from ERiC dmabase. (ED437028) 

Rush, K. L., Waldrop, S., Mitchell, C., & Dychcs, C. (2005). The RN-BSN distance education 
expericnce: From educational limbo to more than an elusive degree. Journal of 


Professional Nurslng, 21 ,283-292. doi;10.10l6/j.profhurs.2005.07.007 



For journal artieles, only helude the Issue number if the journal Is 
paginated by issue, i.e. each issue begins on page 1 (p. 199). 
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